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NOTA ACLARATORIA
El presente trabajo se encuentra enmarcado dentro del proyecto de investigación
Diccionario especializado en archivística: una aproximación a la realidad
terminológica colombiana el cual se encuentra dividido en productos a cargo de
diferentes estudiantes en trabajo de grado.
Elizabeth Castiblanco y Sandra Leal desarrollan los marcos de referencia; Angélica
Bohórquez y Martha Riaño los análisis de encuetas y Carolina Giraldo el análisis de
publicaciones.
Para mayor información del trabajo en su conjunto y obtener los resultados finales
del estudio se invita al lector a consultar el informe final de investigación a cargo del
profesor Luis Fernando Sierra escobar como investigador principal y el cual se
encuentra disponible en la Biblioteca de la Universidad de La Salle.

INTRODUCCIÓN
Ante la ausencia de un diccionario de archivística elaborado por colombianos con
conocimiento de la realidad nacional y basado en literatura propia, el presente
trabajo tiene como propósito realizar un primer acercamiento con miras a
desarrollar esta herramienta que la comunidad del área requiere desde hace
mucho tiempo para entender el entorno, identificarse y defender la profesión de
forma oportuna y fundamentada.
Para la realización de esta investigación se empleó la estadística y gracias a ella
fue posible revisar la literatura archivística desde una óptica diferente, pues
aunque existen términos que se pueden considerar muy relevantes, desde esta
perspectiva no lo es y viceversa, permitiendo hacer diferentes tipos de inferencias
y abordaje de aspectos que no se habían tenido en cuenta anteriormente, por lo
que el eje central de este trabajo lo constituye la estadística y su aplicación para
este caso particular; de la misma forma, la lingüística tiene una gran importancia
para el desarrollo del mismo puesto que al igual que con la estadística se logró
tener un mayor entendimiento gracias a sus posiciones teóricas y sus ramas
prácticas.
La elaboración de este instrumento favorece a esta ciencia desde diferentes
frentes: el comunicativo que conlleva a realizar un intercambio y transferencia de
conocimiento con otros pares de manera adecuada, reconocer y entender
claramente los términos y expresiones del quehacer archivístico verdaderamente y
no repetirlos por inercia y desconocimiento; el académico que llevará a contrastar
el entorno nacional con el internacional, elaborar las herramientas de control
terminográfico necesarias para normalizar el vocabulario, aportar en el crecimiento
de la ciencia archivística y enriquecer día a día el debate archivístico impactando
el futuro profesional logrando el posicionamiento, el reconocimiento y la
remuneración que los archivistas colombianos merecen.
En la primera parte de este trabajo se define el problema de investigación, los
antecedentes y la justificación de la misma.
El segundo capítulo hace una revisión teórica de los aspectos relacionados con el
diccionario, como obra de referencia y elemento del arsenal para la adquisición de
conocimiento durante toda la vida (lifelong learning), muestra además los
elementos necesarios para su construcción, los lenguajes documentales y su
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importancia en la transmisión del conocimiento especializado así como
aspectos estadísticos aplicados para la realización de este trabajo.

los

En el tercer capítulo se presentan los resultados del análisis estadístico realizado
a 155 publicaciones de algunos productores de literatura archivística desde 1990
hasta el año 2008, este período de tiempo se seleccionó ya que en 1989 se crea
el Archivo General de la Nación así como el Sistema Nacional de Archivos, y se
abarcan momentos trascendentales tanto para el país como para la archivística
con la redacción de la Constitución Política de 1991, el surgimiento de los entes de
control y los diferentes mecanismos de protección de los derechos como la acción
de tutela, el derecho de petición, las acciones populares; se registró la creación
del Archivo Distrital de Bogotá, entre otros, otorgándole un papel protagónico a los
archivos en el país.
Esta amplia revisión proporciona una visión general acerca de la utilización de la
terminología archivística, ofrece nuevos elementos para su construcción y un
punto de partida para la elaboración de futuras investigaciones que aporten a esta
línea terminológica que debe ser fortalecida de manera prioritaria.
Finalmente, en las conclusiones se puede observar que la continuación de este
tipo de investigaciones lleva a un apalancamiento que incide en la fundamentación
teórica y como consecuencia, al ejercicio profesional.
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1. DEFINICIÓN, ANTECEDENTES Y FORMULACIÓN DEL PROBLEMA
1.1. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA
La falta de comprensión y normalización de la terminología ha traído una gran
variedad de consecuencias funestas para la profesión en Colombia, como la falta
de una identidad y de reconocimiento social, el ejercicio de las funciones
archivísticas por parte de otros profesionales, la dificultad de relacionarse con
pares internacionales, la complejidad para el desarrollo y argumentación por parte
de estudiantes y profesionales del área que permitan plantear, discutir y
consensuar una teoría archivística propia y sincrónica con los planteamientos
provenientes de otras corrientes científicas archivísticas como la inglesa, la
norteamericana la francesa, la australiana, la brasileña, la española, la canadiense
entre otras, para que estas aportaciones redunden en mejores prácticas que
garanticen a los ciudadanos sus derechos, el acceso a la información y el control
social que el país reclama.
1.2. ANTECEDENTES
Para abordar este tema de investigación se decidió revisar en primer lugar
iniciativas extranjeras para conocer el estado del arte de los diccionarios
archivísticos a nivel iberoamericano, para lo cual se consultaron los siguientes
textos:
El diccionario de Archivología:
Este diccionario es una reedición elaborada por el Archivo General de la Nación,
con el fin de servir como herramienta de consulta a los profesionales, con el fin de
dar testimonio del trabajo que se ha llevado a cabo en otros países, teniendo en
cuenta la existencia de problemas metodológicos, teóricos y prácticos de la
archivística.
Inicialmente fue una creación de Bernarda Salabarria Abraham y otros
funcionarios del Archivo Nacional de Cuba, con el apoyo de la Asociación
Latinoamericana de Archivos. Este es el resultado del trabajo de la comunidad
archivística cuyo fin es proyectar estrategias y acciones relacionadas con el
quehacer archivístico
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Tiene como principal objetivo construir un vocabulario preciso para la archivística
promoviendo una discusión razonada y enriquecedora sobre los conceptos
básicos del manejo de la información1.
Diccionario de Terminología Archivística:
Es una realización de la comisión de Terminología de la Dirección de Archivos
Estatales, contiene importantes aportes de la Comisión de Reglamento de
Archivos Estatales.
Se considera el desarrollo de nuevas metodologías que permitan el tratamiento
archivístico desde los aspectos normativos, la idea de realizar este tipo de trabajos
es mostrar a otros países que se deben integrar los diferentes vocablos del
lenguaje profesional heredero de una tradición archivista común2
Este diccionario se crea con el fin de recopilar el vocabulario y la terminología
archivística, la selección de términos definidos se ha basado en las diferentes
fases del tratamiento archivístico: identificación, valoración, descripción y difusión,3
considerándose como punto de partida para posteriores aportes a la labor
archivística.
Reglamento General de Archivos:
Hace referencia a la importancia de la legislación archivística y fue crucial para el
desarrollo de la Ley 80 de 1989, su objetivo es proporcionar una herramienta que
estipule parámetros para el mejor desempeño del que hacer archivístico
pretendiendo que los profesionales y las personas involucradas en este ámbito
hablen un mismo lenguaje.
Para su elaboración se llevó a cabo un análisis de la teoría archivística reciente,
además cuenta con recomendaciones y directrices de la UNESCO.
Está compuesto por la formulación inicial de principios rectores sobre los cuales se
estructura el Reglamento, tiene unas disposiciones generales, muestra la forma en
que se organizó el documento; menciona también la ley a través de la cual se
adopta dicho Reglamento, los órganos de dirección y fundamento de los archivos

1

. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Diccionario de terminología archivística. Santa Fe de Bogotá: Archivo
General de la Nación, 1992. 64 p.
2
Comisión de Terminología de la Dirección de Archivos Estatales, Diccionario de terminología archivística.
Madrid: Ministerio de Cultura, 1993. 59 p.
3
Ibíd.
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y servicios archivísticos, hace alusión también al acceso de los documentos de
archivo, la conservación de los mismos.
Menciona normas constitucionales de importancia para la archivística, además de
normas, decretos y acuerdos que pretenden apoyar la labor archivística.
Este texto ha sido creado con el fin de garantizar el acceso a la información y la
salvaguarda de la misma para lograr que la gestión sea más eficiente.
Hacia un diccionario de terminología archivística:
Elaborado por el Grupo Iberoamericano de Tratamiento Archivístico e impreso por
el Archivo General de la Nación, pretende identificar problemas, buscar soluciones
y definir una metodología de trabajo, y como primer paso especificó la
terminología en común de la profesión3.
Contiene un cuadro comparativo en el cual se definen términos utilizados por
otros países entre ellos: España, Colombia, Cuba, México, Brasil y Portugal.
Luego de revisar estas publicaciones, se empezó a concretar la metodología para
poder estudiar los términos registrados en las publicaciones nacionales debido a la
gran cantidad y diversidad tanto de las publicaciones como de los términos en sí.
La archivística ha sufrido una evolución vertiginosa y ha tomado una gran
importancia en el país debido a las diferentes situaciones a las que se han
enfrentado las empresas con respecto a sus archivos tales como los fondos
acumulados de las empresas en liquidación, la mayor concientización tanto de la
empresa privada como de la pública respecto al valor de los archivos como activo
del conocimiento, la mayor supervisión por parte de los entes de control (figuras
que surgen después de la Constitución Política de 1991), la supresión de algunos
Ministerios, así como el avance de la tecnología y con ella el de las prácticas
comerciales con las cuales surgen nuevos términos, demostrando así que la
archivística es una ciencia dinámica y en continua evolución.
Aunque en Colombia existan algunos glosarios y un diccionario construido en el
extranjero que se tomó como modelo el cual fue editado por el Archivo General de
la Nación, no existe un diccionario que surja a partir de la realidad nacional

3

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Hacia un diccionario de terminología archivística. Bogotá: Archivo
General de la Nación, 1997. p. 12.
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tomando como base un análisis objetivo de la literatura archivística propia, es ahí
donde radica la importancia de la realización de este trabajo y de la aplicación de
la estadística dentro del mismo, para que sustente con una mayor imparcialidad la
relevancia de cada uno de los términos en el contexto y se constituya como una
base sólida para futuras investigaciones.
1.3 FORMULACIÓN PREGUNTA DE INVESTIGACIÓN
¿Cómo la estadística aplicada a la realidad terminológica colombiana permite la
creación de un diccionario especializado en archivística?
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2. JUSTIFICACIÓN
La elaboración de una primera aproximación al diccionario de terminología
archivística colombiana es de vital importancia para lograr el reconocimiento,
aceptación y espacio en la sociedad que la profesión ha esperado por tanto
tiempo, puesto que aunque existen glosarios ampliamente difundidos en el
territorio nacional estos requieren una revisión y actualización importante
presentándose un vacío de conocimiento que puede ser solucionado con la
elaboración de un diccionario contextualizado basado en el análisis directo de las
fuentes primarias.
Uno de los principales beneficiarios es la comunidad archivística nacional al
acceder a un instrumento que permita resolver de primera mano inquietudes,
dudas y conceptos en una consulta rápida enriqueciendo el debate, la discusión y
la construcción de una archivística reflexiva; adicionalmente los investigadores
encontrarán una herramienta fundamental para que adelanten sus trabajos con
una obra de referencia que además de ser un medio que facilite la comunicación y
transferencia de conocimiento con sus pares a nivel nacional como internacional,
contribuya en el desarrollo de nuevas líneas de investigación.
Igualmente, para los egresados se constituirá en una obra de consulta
permanente que facilite las actividades de actualización, el ejercicio de sus
responsabilidades profesionales y la comunicación efectiva con colegas,
colaboradores, proveedores y clientes.
Para los entes rectores de la Política Nacional y Distrital de archivos es una guía
de términos que permite analizar si están vigentes o entraron en desuso, además
de apoyar las pautas de elaboración de las herramientas de control terminológicas
que consideren pertinentes.
Los estudiantes podrán encontrar y comprender conceptos para que se
empoderen y defiendan su futura profesión participando de manera responsable y
concienzuda en debates, discusiones de clase, listas de correo y demás espacios
de participación y opinión con conocimiento y propiedad.
De la misma forma para los autores de este proyecto la principal motivación es
contar con un medio de consulta práctico y actualizado que contribuya al
desarrollo de la profesión y a la construcción de una conceptualización archivística
con identidad propia.
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3. OBJETIVOS
3.1. OBJETIVO GENERAL
Efectuar el análisis de la representatividad terminológica en la archivística
colombiana a partir de las publicaciones, trabajos de grado y normatividad
nacional.
3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Consolidar cuáles son los términos
más utilizados en la archivística
colombiana a partir del análisis documental.
Aplicar las medidas de tendencia central para analizar la terminología
archivística colombiana
Describir los resultados del análisis documental y estadístico realizado a las
publicaciones seleccionadas en la muestra.
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4. MARCOS DE REFERENCIA
4.1. MARCO TEÓRICO
4.1.1. OBRAS DE REFERENCIA
Para realizar diferentes actividades cotidianas las personas requieren precisar
datos, personajes, fechas y otras informaciones que permitan efectuar una
aproximación a un tema o resolver una inquietud concreta, es por ello que las
obras de referencia o consulta juegan un papel determinante para lograr satisfacer
esa necesidad de información (obras de referencia directa) o remitir a otras
fuentes que permitan ahondar más en ese campo (obras de referencia indirecta).
Con el fin de abordar este aspecto es importante aclarar que el término referencia
se ha adoptado a partir de un anglicismo presente en la literatura de
documentación y la utilización de esta palabra se hace cotidianamente en las
unidades de información junto con la palabra consulta, más adecuada al español4;
así mismo, Martín Vega señala que debido a su utilización generalizada, en
ocasiones pierde su verdadero significado, adquiere otras connotaciones y
produce ambigüedades5.
Existen múltiples definiciones acerca de las obras de consulta o de referencia, sin
embargo, una de las más interesantes y completas es la de Melnik, quien define
la obra de referencia como:
“La que por su ordenamiento y la forma en que están tratados los temas,
es consultada para obtener una información determinada y no para una
lectura consecutiva y total; en ella se resumen datos provenientes de
diversas fuentes, dispuestos de modo que puedan ser localizados fácil y
rápidamente”6; por su parte Katz7 enuncia las características de las obras
de referencia:

4

CARRIZO SAINERO, Gloria. Manual de fuentes de información. Madrid: CEGAL, 2000 p. 44

5

MARTÍN VEGA, Arturo. Fuentes de información general. Gijón: Trea, 1995 p. 60

6

MELNIK, Diana. Principios de referencia: obras y servicios de consulta. Buenos Aires: Alfagrama, 2005. p. 45

7

KATZ, William. citado por MELNIK, Diana. Ibíd., p. 46
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-

-

Reunir información variada que permita un acceso rápido y eficiente a
la información deseada.
Estar ordenada con un plan acorde a su naturaleza, es decir,
alfabético para diccionarios y enciclopedias, cronológico para reseñas
históricas, etc.
Ser sintética, es decir, tratar los temas en forma sumaria y horizontal
(no en profundidad).
Ser clara, objetiva, concisa y no discursiva.
Debe estar siempre disponible en la sección de referencia de una
biblioteca

4.1.1.1. DICCIONARIOS
Los diccionarios prestan diferentes utilidades en las diferentes áreas del saber y
en todos los niveles académicos imaginables, por lo que son una herramienta
imprescindible en cualquier unidad de información (aunque exista la creencia que
solamente los diccionarios se circunscriben a las bibliotecas).
La definición de diccionario se toma generalmente como un listado de palabras
organizadas alfabéticamente con su respectivo significado, sin embargo, no todos
los diccionarios se encuentran organizados de esta forma, por tanto, este tipo de
definición no se puede generalizar.
Según el diccionario de la Real Academia de la Lengua un diccionario es un libro
en el que se compilan y explican de forma ordenada voces de una o más idiomas,
de una ciencia o una materia particular.8
De manera similar a la clasificación de las obras de referencia, la clasificación de
los diccionarios sería infinita debido a su importancia, y el criterio de los
especialistas en este campo; el siguiente cuadro presenta una recopilación de las
clasificaciones más utilizadas en la literatura:

8

Diccionario de la Real Academia de la lengua. Diccionario. [en línea] disponible:
<http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=diccionario> [consulta Agosto 20 de 2009]
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Cuadro 1. Clasificación de los diccionarios
Por la cobertura temática

-Generales
-Especializados

Por los idiomas que manejan

-Monolingües
-Multilingüe

Por el tipo de información que proporcionan

-De definiciones
-De sinónimos
-De equivalencias
-Etimológicos

Por su carácter prescriptivo

-Normativos (señalan cómo se debe utilizar
el lenguaje)
-Descriptivos (Señalan cómo se utiliza el
lenguaje en la actualidad)

Por la ordenación de su contenido

-Alfabéticos
-Sistemáticos

Por el público al cual se dirige

-Infantiles
-Juveniles
-Para adultos

Por su formato

Impresos
-En línea
-CD-ROM
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Por el número de entradas

-Exhaustivos: más de 250.000 palabras
-Semiabreviados: entre 130.000 y 250.000
palabras
-Abreviados
palabras

entre

55.000

y

130.000

-Concisos: entre 55.000 y 130.000 palabras
-De bolsillo: menos de 55.000 palabras
-Infantiles o escolares de 25.000 a 95.000
palabras

Continuación cuadro 1. Fuente: el autor

4.1.1.1.2. Estructura del diccionario
El diccionario está compuesto de las siguientes partes en la mayoría de
oportunidades, sin embargo pueden variar algunos componentes o cambiar la
organización dentro del mismo. Para ello, Cordón presenta un esquema sencillo
de sus partes9:
Introducción, prefacio: explica de qué se trata y enuncia la organización interna.
Lista de abreviaturas: Relaciona las abreviaturas a emplear en la obra.
Relación de palabras. Por lo general está compuesta por los siguientes elementos:
Entrada o lema destacado por una tipografía especial o sangría,
Pronunciación
Etimología (origen y evolución del término)
Función gramatical del término, generalmente expresada por medio de
abreviaturas (ejemplo: sustantivo, adjetivo, etc.)
Significado general o especial
Bibliografía
Apéndices

9

Diccionario de la Real Academia de la lengua. Diccionario. [en línea] disponible:
<http://buscon.rae.es/draeI/SrvltConsulta?TIPO_BUS=3&LEMA=diccionario> [consulta Agosto 20 de 2009]
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4.1.1.1.3. Elaboración de diccionarios
La terminología abordada desde la lingüística consiste en el estudio el estudio y el
campo de actividad relacionado con la recopilación, descripción y la presentación
de términos, es decir, los elementos léxicos que pertenecen a áreas de uso en
una o más lenguas10
Esta ciencia permite no solamente la representación sino la transmisión del
conocimiento, funciones indispensables para el entendimiento y la comprensión de
una disciplina en particular, así como para la generación y difusión de
conocimiento que en ramas como la archivística experimentan una gran variedad
de cambios debido a las diversas metodologías y tecnologías empleadas para la
ejecución de las actividades desarrolladas en las diferentes etapas del ciclo vital
de los documentos así que el estudio, evaluación y actualización de la
terminología debe ser permanente para que vaya a la par con los avances
teóricos, prácticos y tecnológicos.
Una de las ramas en que se encuentra dividida la terminología es la terminografía,
que tiene como objetivo recopilar el resultado de las investigaciones
terminológicas de forma que esté disponible para el usuario o sea en diccionarios
de tipo especializado propendiendo a fijar términos de un campo determinado con
el fin de proporcionar una comunicación precisa.11
4.1.1.1.4. Funciones y utilización de los diccionarios
Los diccionarios tienen como función principal definir las palabras dando a conocer
su significado y pronunciación, brinda información sobre las palabras como su
origen, género, abreviaturas, etc. y además cumple con la función de normalizar el
lenguaje.
Aunque estas son las funciones que comúnmente se le atribuyen a esta
importante obra de referencia no se puede dejar de lado el papel fundamental que
juega en el proceso de aprendizaje desde edades muy tempranas. Ciro afirma que
el diccionario no debería utilizarse de forma esporádica porque con el diccionario
no solamente se va a aprender el significado sino que se van a comprender otros
elementos lingüísticos tomando conciencia del uso de la lengua, además del
aprendizaje de la correcta utilización de esta herramienta durante la formación

10

SAGER, Juan C. Curso práctico sobre el procesamiento de terminología. Madrid: Pirámide, 1993. p. 21.

11

RODRÍGUEZ CAMACHO, Emma. Terminología y traducción. Cali: Universidad del Valle, 2004. p. 57.
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escolar12; de la misma forma Hernández hace una crítica contundente a la
lexicografía tradicional y sostiene que los diccionarios ofrecen la información
lingüística necesaria que el usuario decodifique los mensajes que recibe y
codifique los nuevos mensajes que desee expresar13 estas reflexiones son
particularmente importantes en el caso de la archivística colombiana puesto que
este tipo de investigaciones no se hace con frecuencia, aunque en las aulas y en
la práctica diaria se discuta ampliamente a su alrededor.
4.1.2. LENGUAJES DOCUMENTALES
Surgen de la necesidad de recuperar información de una forma eficiente debido a
la gran cantidad de ella que es producida diariamente, de la misma forma, son el
medio que hace posible la interacción entre el documento, los sistemas de
almacenamiento, el autor, los analistas documentales y el usuario de la
información.
Con el fin de entender este concepto, es oportuno traer a colación las siguientes
distinciones hechas por Currás entre lenguaje controlado, normalizado y
documental: el lenguaje controlado es un lenguaje en el cual las palabras se
controlan con unas reglas preestablecidas, mientras que el lenguaje normalizado
es un lenguaje al que se le aplican unas normas lógicamente prefijadas y cuyas
unidades lingüísticas son términos, y finalmente afirma que el lenguaje
documentario es un lenguaje controlado-normalizado usado con fines
clasificatorios.14
Estas aclaraciones por un lado, permiten tener una mayor comprensión sobre los
lenguajes documentales y por el otro, destacan la importancia de la normalización
terminológica.

12

CIRO, Lirian Astrid. El diccionario como objeto de estudio y herramienta didáctica en la enseñanza de la
lengua. En: El Ágora USB.Enero-julio, 2007, vol. 7 no. 1,.p. 57-64
13

HERNÁNDEZ, Humberto. De la teoría lexicográfica al uso del diccionario: el diccionario en el aula [en línea]
[pdf]. disponible: <http://cvc.cervantes.es/ensenanza/biblioteca_ele/asele/pdf/03/03_0187.pdf> [consulta
Octubre 30 de 2008]
14

CURRÁS, Emilia. Ontologías, taxonomía y tesauros: Manual de construcción y uso 3ª. Ed. Gijón: Trea, 2005.
p. 74
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4.1.2.1. Diferencias entre el lenguaje natural y el lenguaje documental
Pastor presenta un cuadro donde se pueden reconocer las diferencias tanto del
lenguaje natural como del documental, el cual hace posible tener un referente para
comprender mejor los lenguajes documentales.15
Cuadro 2. Diferencias entre el lenguaje natural y el lenguaje documental
Lenguaje natural

Lenguaje documental

Ambiguo

Preciso

Equivoco

Unívoco

Arbitrario

Controlado

Libre

Normalizado

Relaciones implícitas

Jerárquicas, poli jerárquicas, sinonimia,
antonimia, polisemia, de asociación o
vecindad

Intervienen factores subjetivos

Es controlado

Fuente: Pastor Clement, Raquel.

Este cuadro esclarece varios aspectos que en la literatura pueden resultar muy
confusos de manera paradójica, contrario al objetivo propuesto por los lenguajes
documentales haciendo un cuadro comparativo entre los lenguajes naturales y los
documentales dando a conocer las características de cada uno de ellos.

15

Universidad de Alicante. Pastor Clement, Raquel. Introducción a la Clasificación Decimal universal (CDU)
2008.
Lenguajes
documentales.
[en
línea]
[pdf]
disponible:
<http://www.ua.es/es/servicios/syf/formacion/cursos_programados/2008/especifica/introduccioncdu/leng
uajesdocumentales08.pdf> [Consulta octubre 03 de 2009]
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4.1.2.2. Características de los lenguajes documentales
Para Gil, las siguientes son las principales características de los lenguajes
documentales16:
-Respeta el análisis del documento, no se limita al análisis lingüístico y tiene en
cuenta la materia.
-Es un lenguaje no natural aunque utilice sus signos los cuales adquieren valor
semántico a través de la normalización y reglas morfosintácticas (de forma y de
significado).
-En ocasiones puede utilizar instrumentos visuales de representación en vez de
palabras como los sistemas de clasificación que por el procedimiento de notación
representan ideas de manera unívoca a través de números ordinales.
Otra característica fundamental de los lenguajes documentales es que eliminan la
sinonimia, es decir, cuando a un concepto le corresponden dos o más
denominaciones que, por lo tanto, se pueden intercambiar arbitrariamente así
como por ejemplo carro y automóvil; la homonimia que consiste en la semejanza
de dos o más palabras que poseen diferentes significados o con coincidencia
externa (en el sonido) de dos o más palabras con significados diferentes ej: vino
(bebida alcohólica) y vino (del verbo venir) y finalmente la polisemia, que es la
propiedad de una palabra de tener dos o más significados distintos, como por
ejemplo gato (animal doméstico) y gato (herramienta para levantar objetos
pesados).17
4.1.2.3. Funciones de los lenguajes documentales
Los lenguajes documentales gracias a la normalización, las reglas y su notación
eliminan una gran cantidad de problemas de los lenguajes naturales como la
gramática, la redundancia, la polisemia, homonimia, sinonimia, representa las
áreas del conocimiento de forma sistemática, reduce la ambigüedad, aporta
precisión, permite un mejor análisis de un campo determinado entre otros
aspectos lo que los vuelve especialmente útiles para la recuperación de la
información y la ordenación de los documentos.

16

GIL URDICIAIN, Blanca. Manual de lenguajes documentales. Madrid: Editorial Noesis, 2006. p. 19

17

VIZCAYA ALONSO, Dolores. Lenguajes documentarios. Rosario: Nuevo Paradigma, 1997. p. 99
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4.1.2.4. Tipología de los lenguajes documentales
Los lenguajes documentales pueden ser clasificados teniendo en cuenta los
siguientes criterios:18
4.1.2.4.1. Criterio de control
Este criterio hace referencia a la utilización o no de normas o pautas fijadas con
anterioridad de acuerdo a un criterio lógico y por tanto se clasifican en las
siguientes categorías:
Libres: Compuestos por vocabulario no predefinido
Controlados: Contienen un vocabulario elaborado con anterioridad
4.1.2.4.2. Criterio de coordinación
La coordinación por su parte, se refiere al momento en el cual se realiza la
combinación de los términos por lo que se clasifican en:
Precoordinados: Es la combinación de los términos antes de hacer la descripción.
Poscordinados: Es la combinación de los términos en el momento de la
recuperación.
4.1.2.4.3. Criterio estructural
Este criterio abarca la estructura de los lenguajes documentales como tal por lo
que se clasifican de la siguiente manera:
Jerárquica: organizan sistemáticamente el conocimiento lo que se evidencia a
través de códigos alfabéticos, numéricos o alfanuméricos.
Combinatoria: permiten la combinación libre de los términos que los componen
entre sí.
Sintáctica: pertenecen los lenguajes que recurren a una sintaxis mediante la cual
se pueden representar y poner en relación los contenidos de los documentos.

18

GIL.Op. cit..., P. 21.
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4.1.3. LA ESTADÍSTICA APLICADA AL DICCIONARIO ESPECIALIZADO EN
ARCHIVÍSTICA
Además del conocimiento de los aspectos archivísticos involucrados en este
trabajo, también es fundamental tener claridad conceptual sobre los estadísticos
que son su eje vertebral.
4.1.3.1. ESTADÍSTICA
La estadística es la rama de las matemáticas que examina las formas para el
procesamiento y análisis de datos, ofrece los procedimientos para recolectar y
transformar los datos de manera que sean útiles para quienes toman decisiones;19
para el caso del diccionario especializado en archivística, esta afirmación es
palpable pues es el mecanismo a través del cual se realizó una evaluación de la
terminología de manera objetiva.
4.1.3.1.1. Importancia de la estadística
La estadística es aplicable a todas las áreas del conocimiento por lo que su
estudio y posibles aplicaciones son fundamentales para valorar posiciones
teóricas y ofrecer una posible solución a problemas prácticos y de la vida diaria.
Como es ampliamente conocido debido a la explosión documental en la era de la
información, existe una gran cantidad de datos en el entorno los cuales ser
analizados e interpretados de una manera correcta para tomar decisiones
acertadas y la estadística es una fuente de información invaluable para conseguir
estos objetivos.
Para la presente aproximación terminológica, la estadística es fundamental para
lograr el diseño de una herramienta acorde a la realidad.
4.1.3.1.2. Estadística descriptiva
La estadística descriptiva es una subdivisión de la estadística que permite realizar
observaciones y análisis de datos aunque no se pueden extrapolar a la población
general. “Está formada por los métodos gráficos y numéricos que se utilizan para
resumir y procesar los datos y transformarlos en información”20, por medio de esta

19

LEVINE, David M., KREHBIEL, Timothy C. y BERENSON, Mark. Estadística para administración 4ª ed.
México: Pearson Educación, 2006. p. 2
20

NEWBOLD, Paul, CARLSON, William L. y THORNE, Betty. Estadística para administración y economía 6a. ed.
Madrid: Pearson Educación, 2008. p. 5
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estadística, es posible organizar los datos y representarlos. Si bien es cierto que
no se pueden generalizar sus observaciones, la estadística descriptiva permite
hacer un mejor análisis de un asunto en cuestión; Fernández y Fuentes21,
delimitan su alcance:
Recoger y organizar datos referentes a las sucesivas
observaciones de ciertos caracteres previamente descritos de
las poblaciones.
Esquematizar el comportamiento de las poblaciones, con
relación a determinados caracteres, mediante tablas, gráficos o
dibujos.
Resumir la información obtenida de las sucesivas observaciones
en unos pocos datos representativos.
Analizar la relación de dependencia entre caracteres de una
misma población.
4.1.3.1.3. Población
La población hace alusión a un conjunto de individuos (personas, animales,
cosas o entidades abstractas) con características en común, sobre los que se
realiza una investigación estadística.22
4.1.3.1.4. Muestreo
Cuando se requiere analizar una población aunque se tengan todos los recursos
económicos para hacerlo, se puede encontrar una gran cantidad de limitantes
como por ejemplo, el tiempo, no contar con el personal suficiente, entre otras, por
lo que se hace indispensable recurrir al muestreo que es un método por el cual se
pueden hacer observaciones sobre un subconjunto que de ser seleccionado de
forma adecuada, se pueden generalizaciones a toda la población.23
Para Ander-Egg citado por Tamayo, la muestra esta constituida por el conjunto de
operaciones que se realizan para poder estudiar la distribución de determinados

21

FERNANDEZ CUESTA, Carlos y FUENTES GARCIA, Felipe. Curso de estadística descriptiva: teoría y práctica.
Barcelona: Ariel Economía, 1995. p. 13
22

MARÍN FERNÁNDEZ, Josefa. Estadística aplicada a las ciencias de la documentación. Murcia: Diego Marín,
2000. p. 18
23

Ibid., p. 18
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aspectos en la totalidad de una población, universo o colectivo, partiendo de la
observación de una parte de la población determinada.24
Dependiendo del método empleado para la extracción de la muestra, estos se
pueden dividir en probabilísticos y no probabilísticos.
4.1.3.1.4.1. Métodos probabilísticos: hacen alusión a la aleatoriedad, esto quiere
decir que son acontecimientos al azar.
4.1.3.1.4.2. Métodos no probabilísticos: En este tipo de metodología los
elementos no tienen la misma posibilidad de ser seleccionados, se tienen en
cuenta algunos criterios y/o la oportunidad de acceso a las unidades a analizar.
Dentro de esta metodología se destacan:
El Muestreo incidental En esta metodología se aprovechan las muestras que se
encuentren disponibles,25 mientras que en el muestreo por cuotas se determinan
las proporciones de los subgrupos de la población a estudiar26 por otra parte el
muestreo intencional realiza la selección teniendo en cuenta un criterio y un
esfuerzo por obtener muestras representativas de áreas típicas de la muestra27,
este tipo de muestreo también se conoce como juicio de expertos; de otra mano,
el muestreo causal tiene como característica incluir como muestra a voluntarios
debido a su facilidad de acceso28 y finalmente, el muestreo de la “bola de nieve”
mediante el cual se localizan unos individuos y estos conducen a otros y así hasta
conseguir una muestra suficiente.29
Para el presente trabajo se empleó el método de juicio de expertos teniendo en
cuenta el acceso a las publicaciones a consultar, el presupuesto, el tiempo y el
personal dedicado a la investigación a la luz del conocimiento y experiencia del
investigador principal.

24

TAMAYO Y TAMAYO, Mario. El proceso de la investigación científica: incluye glosario y manual de
evaluación de proyectos. México: Limusa, 1996. p. 115
25

Ibíd., p. 115

26

Ibíd., p. 159

27

Ibid., p. 159

28

CORBETTA, Piergiorgio. Metodología y técnicas de investigación social. Madrid: Mc Graw Hill, 2003. p. 307

29

Ibíd., p. 307
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4.1.4. Variables
Son los aspectos cuantitativos que se pueden clasificar en variables discretas y
continuas:
En las variables discretas el valor toma únicamente valores enteros, tal es el caso
del número de hijos mientras que en el segundo se toman todos los valores
infinitos posibles en un intervalo, es decir se admiten valores fraccionarios, como
la edad exacta de una persona: 20 años, tres meses, cinco días, etc.30

4.1.5. Distribución de frecuencias
La distribución de frecuencias permite organizar mejor los datos con el fin de
permitir una mejor visualización de los mismos para facilitar su interpretación. Una
tabla de frecuencias es una tabla de resumen en la que los datos están
organizados en clases o grupos numéricamente ordenados.31
Para construir la tabla de frecuencias, hay que determinar el número de intervalos
aunque esta decisión sea un poco arbitraria y la experiencia y la práctica sean la
mejor guía; la amplitud de ellos se determina por la siguiente formula32:

W= Amplitud de los intervalos=

(Numero mayor-numero menor)
numero de intervalos

4.1.6. Medidas de tendencia central
Las medidas de tendencia central como indica Martínez permiten determinar la
posición de un valor respecto a un conjunto de datos representativo con respecto
al total de las observaciones 33; sin embargo, para el presente trabajo se tendrán
en cuenta la media y la moda, pues la mediana no aporta mayor significación.

30

MARTINEZ BENCARDINO, Ciro. Estadística y muestreo 12 a. ed. Bogota: Ecoe ediciones, 2004. p. 11

31

LEVINE, D., KREHBIEL, T. y BERENSON, M., Op. Cit., p. 32
NEWBOLD, P., CARLSON, L. y THORNE, B., Op. cit., p. 25
33
MARTINEZ. Op. cit., p. 114
32

33

4.1.6.1. Moda
En cuanto al modo, moda, o valor modal, es el valor de la variable que más se
repite34
Como es de suponer, la moda tiene ventajas y desventajas al igual que la media y
la mediana35.
Ventajas:
Es estable a los valores extremos.
Es recomendable para el tratamiento de variables cualitativas.
Desventajas:
Pueda que no se presente.
Puede existir más de una moda.
En distribuciones muy asimétricas suele ser un dato muy poco
representativo.
Carece de rigor matemático.
4.1.7. Lexicometría
Al ser el lenguaje el medio por el cual se transmite el conocimiento dentro de la
sociedad, su estudio y análisis se hace imprescindible para comprender diferentes
fenómenos alrededor de un campo de estudio o de un tema en particular, por
tanto, el análisis de datos cualitativos con métodos cuantitativos se ha venido
desarrollando ampliamente; estos análisis tienen diferentes y variados propósitos
como desarrollar estrategias de publicidad y mercadeo, llegar a un mercado
objetivo, analizar tendencias, posiciones políticas, dinámicas comunicativas e
incluso analizar sentimientos, emociones en un momento dado, e incluso
confirmar la originalidad de un texto. 36

34

MARTINEZ. Op. cit., p.153

35

VERGARA, Juan Carlos y QUESADA, Víctor Manuel. Estadística básica con aplicaciones en MS Excel, 2007.
p. 81
36

RODRÍGUEZ, Rubén José. Cómo analizar cuantitativamente datos cualitativos. [en línea]. [pdf] disponible:
<http://www.gestiopolis.com/canales/demarketing/articulos/62/datoscuali.htm#mas-autor> [consulta Enero 20 de
2009]
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La lingüística cuenta con una gran variedad de ramas que se complementan y
contribuyen con el estudio del lenguaje como resultado de la interacción social: la
lexicología tiene como objetivo clasificar y representar el léxico; la lexicometría por
su parte, es el análisis estadístico de todos los textos que se utilizan para la
extracción de términos (corpus)37en la realización de un trabajo terminográfico
(elaboración de diccionarios especializados) y finalmente, el análisis del discurso
tanto en su contexto social como en su estructura con la finalidad de realizar algún
tipo de observaciones a partir de estos recuentos.
Este tipo de observaciones permiten determinar cuáles son los términos que se
utilizan con mayor frecuencia y buscan dar una mayor objetividad al estudio de los
corpus, los cuales surgen a partir de los criterios y la subjetividad de los
investigadores quienes toman decisiones sobre los mismos.
Para la lingüística, la frecuencia es la cantidad de veces o apariciones que tiene
un mismo hecho o unidad lingüística en un discurso amplio determinado, este
conteo también es conocido como lexicometría;38para este caso en particular se
realizó este análisis a diferentes textos de la literatura archivística nacional en un
período de 18 años (ver introducción) que lo hace suficientemente amplio; por otra
parte, los investigadores pueden utilizar estas frecuencias para diseñar lo que los
especialistas llaman listados de frecuencias que son listados de palabras a los
cuales se les adjunta la frecuencia de aparición en el corpus considerado39, esta
frecuencia permite observar la importancia de un término o una expresión en un
contexto determinado.

37

RODRÍGUEZ CAMACHO, Emma. Terminología y traducción. Cali: Universidad del Valle, 2004. 210 p.
PASTOR CLEMENT, Raquel citado por TERRADEZ GURREA, Marcial. Frecuencias léxicas del español coloquial: análisis
cuantitativo y cualitativo. [en línea]. [pdf] En: anejo XLI de cuadernos de filología disponible:
<http://books.google.com.co/books?id=VO_oMysFYTsC&printsec=frontcover&dq=Frecuencias+l%C3%A9xicas+del+espa
%C3%B1ol+coloquial:+an%C3%A1lisis+cuantitativo+y+cualitativo&source=bl&ots=w2Fl675kWY&sig=bKwOt1XosOqiXOF_3ozhKGEFQE&hl=es&ei=8yyFS7qkBpHplAelv62dAg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CAYQ6AEwAA#
v=onepage&q=&f=false > 2001, p. 43
38

39

Ávila, citado por TERRADEZ GURREA, Marcial. Frecuencias léxicas del español coloquial: análisis cuantitativo y
cualitativo.
[en
línea].
[pdf]
En:
anejo
XLI
de
cuadernos
de
filología
disponible:
<http://books.google.com.co/books?id=VO_oMysFYTsC&printsec=frontcover&dq=Frecuencias+l%C3%A9xicas+del+espa
%C3%B1ol+coloquial:+an%C3%A1lisis+cuantitativo+y+cualitativo&source=bl&ots=w2Fl675kWY&sig=bKwOt1XosOqiXOF_3ozhKGEFQE&hl=es&ei=8yyFS7qkBpHplAelv62dAg&sa=X&oi=book_result&ct=result&resnum=1&ved=0CAYQ6AEwAA#
v=onepage&q=&f=false > 2001, p. 43
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El análisis de esta información puede llevar a conocer el vocabulario frecuente, es
decir, vocablos de mayor ocurrencia en una muestra representativa40que para este
caso correspondieron a textos en materia archivística con diferentes tipos de
procedencia.
Otro de los aportes de los análisis cuantitativos aplicados a la lingüística es
conocer el vocabulario disponible o los términos que con mayor facilidad vienen a
la mente cuando la persona se enfrenta lingüísticamente una situación
determinada, lo cual se puede observar cuando en la academia se presenta una
discusión, foro o debate en torno a la archivística o cuando alguien que no es
especialista en el tema realiza algún cuestionamiento.
Esta descripción llamada también lexicométrica permite en primera instancia
conocer la frecuencia de cada uno de los términos, la frecuencia máxima y el
hápax o palabras únicas del texto, o dicho de otra manera, con frecuencia 1.41
Todas estas informaciones se emplean de manera muy diversa en una gran
cantidad de campos como en la enseñanza de una lengua extranjera para
determinar cuál es el vocabulario que realmente deben aprender los estudiantes,
esta situación podría ser extrapolable a la archivística y así conocer cuáles son
aquellos términos que los estudiantes, profesores, y especialistas realmente
deben manejar y cuáles causan ruido de información.
Aunque a primera vista parece un tema fácil de analizar, Preller da cuenta de su
complejidad afirmando que una persona verdaderamente educada incrementa su
vocabulario en cientos de palabras al año durante el tiempo que viva42.
De la misma manera, señala que el investigador debe conocer exactamente qué
es lo que está contando, cómo va a seleccionar su muestra, la fuente y cuál va a
ser el tamaño de esa muestra y qué metodología va a emplear para el conteo al
momento de realizar una lista de frecuencias43.

40

ECHEVERRÍA, Max. Metacognición, vocabulario y software [en línea] disponible:
<http://www.tise.cl/archivos/tise99/html/papers/metacognicion/index.html > [consulta Enero 20 de 2010]
41

Ibíd., p. 3.

42

PRELLER, Arno G. Some problems involved in Compiling Word frequency lists. En: The modern Language
Journal. Noviembre, 1967, vol. 51 no. 7, .p. 399-402.
43

Ibíd., p. 399

36

Finalmente Cabrera aclara que la lexicometría: o estadística lexical debe ser
entendida como descriptiva y no inferencial puesto que permite describir y
descubrir relaciones que no habrían sido explícitas solamente siguiendo la
intuición44, de manera que aunque parezca paradójico, la lexicometría no ofrece
resultados, sino que es un punto de partida para futuras investigaciones.

44

CABRERA VARELA, Julio. Una aplicación informática para el estudio de casos En: REIS octubre-diciembre,
1987, no. 40,. p. 161-176.
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4.2. MARCO CONCEPTUAL
El presente capítulo tiene como objetivo clarificar algunos conceptos que se
utilizarán a lo largo del trabajo de grado con el fin de facilitar su comprensión.
4.2.1. POBLACIÓN
Para la realización de este trabajo se tomó la definición de Martínez quien afirma
que el término población se usa para denotar el conjunto de elementos del cual se
extrajo una muestra45; para este estudio la población estuvo constituida por el
siguiente conjunto de publicaciones sobre archivística de origen nacional:
normatividad archivística vigente en el país, las publicaciones producidas por el
Archivo General de la Nación, del Archivo de Bogotá, los trabajos de pregrado de
la Universidad de La Salle, los trabajos de posgrado de la Universidad de La Salle
y las publicaciones de la Universidad de Caldas y Universidad del Quindío
disponibles en esta materia.
4.2.2. ELEMENTOS
Son todas aquellas entidades acerca de las que se reúnen datos.46 En este caso
particular los elementos corresponden a los términos identificados en la literatura
revisada.
4.2.3. DATOS
Se encuentran constituidos por los hechos y números que se reúnen, analizan e
interpretan.47 Los datos presentados tal como aparecen no tienen sentido, es por
esto que la estadística cuenta con una metodología para resumirlos y entenderlos
transformándolos en información útil como se presenta a continuación.
Teniendo claros estos conceptos se puede pasar a explorar la metodología
empleada para la realización de este estudio.
45

MARTÍNEZ. Op. Cit., p. 9

46

ANDERSON, David R., SWEENEY, Dennis J. y WILLIAMS, Thomas A. Estadística para administración y
economía. 8ª. Ed. México: Thomson, 2005 p. 16
47

Ibid., p. 16
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5. ENFOQUE METODOLÓGICO
5.1. Enfoque de investigación
La presente es una investigación cualititativa de acuerdo con Giroux y Tremblay
puesto que en las ciencias humanas, es la manera de abordar el estudio de los
fenómenos que hacen hincapié en la comprensión48.
5.2. Tipo de estudio
El enfoque que tiene este estudio es de tipo descriptivo pues como afirma
Hernández Sampieri estos estudios se centran en la recolección de datos que
muestren un evento, una comunidad, un fenómeno, hecho, contexto o situación en
sus diferentes aspectos, también añade que la descripción puede ser más o
menos profunda, aunque se basa en la medición de uno o más atributos del
fenómeno descrito, o en la recolección de datos sobre éste y su contexto49
Además de ser un estudio descriptivo, la presente es una investigación de tipo
documental ya que como señala Rodríguez, la investigación documental consiste
en la utilización de documentos escritos o representativos como medio para
descubrir un conocimiento o solucionar un problema.50 Aunque los autores del
texto guía para la investigación documental expresan que este tipo de
investigación es “la presentación de un escrito formal que sigue una metodología
reconocida que consiste primordialmente en la presentación selectiva de los que
expertos ya han dicho o escrito sobre un tema determinado”51, esta investigación
es documental porque está basada en la recopilación de información suministrada
por fuentes primarias específicas que permiten el conocimiento del tema más a
fondo, además de brindar un mayor entendimiento de la información para llegar a
un nivel intelectual más alto tanto para profesionales, docentes y estudiantes.

48

GIROUX, Sylvain y TREMBLAY, Ginette. Metodología de las ciencias humanas. México: Fondo de Cultura
Económica, 2004 p. 39
49

HERNÁNDEZ SAMPIERI, Roberto. Fundamentos de metodología de la investigación. Madrid: Mc Graw Hill,
2007.p.60
50

RODRIGUEZ CAMPOS, Ismael. Técnicas de investigación documental. México: Trillas, 2005. p. 15.

51

MONTEMAYOR HERNANDEZ, María Velia. Guía para la investigación documental. México: Trillas, 2002.
p.12.
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5.3. Población objetivo
Publicaciones en materia archivística de entidades y organismos con trayectoria y
generación de conocimiento en el ámbito archivístico nacional.
5.3.1. Población de estudio
Publicaciones producidas por el Archivo General de la Nación, del Archivo de
Bogotá, normatividad archivística vigente, Universidades de Caldas, del Quindío y
tesis de grado de la Universidad de La Salle.

5.4. Muestreo
La metodología empleada para el muestreo fue el de juicio de expertos la cual
consiste en elegir las unidades de muestra en función de algunas de sus
características, aunque este tipo de muestreo es discutido ampliamente en la
literatura, en este caso particular se tuvo en cuenta el papel protagónico de cada
una de estas instituciones en cuanto a su tradición y rigurosidad académica en
materia archivística.
“Con este tipo de muestreo se busca seleccionar a individuos que se juzga de
antemano tienen un conocimiento profundo del tema bajo estudio, por lo tanto, se
considera que la información aportada por esas personas es vital para la toma de
decisiones”52 Adicionalmente, se alcanza el objetivo propuesto por los
investigadores de forma eficiente y económica.
Distribución de las publicaciones estudiadas: se estudiaron 155 publicaciones
provenientes de la normatividad archivística vigente (56%) seguida por los trabajos
de grado de la Universidad de La Salle (22%) y del Archivo General de la Nación,
(19%) Universidades de Caldas (1%) y Quindío (1%) y Archivo de Bogota (1%)

52

UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA Muestreos no probabilísticos. [en línea]. disponible:
<http://aprendeenlinea.udea.edu.co/lms/moodle/mod/resource/view.php?inpopup=true&id=35705>
[consulta Julio 20 de 2009]
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Este muestreo siguió las indicaciones formuladas recientemente por Bogomilova
para el estudio de un corpus textual para que sea representativo53:
Una gran variedad de textos que asegure la aparición del mayor número de
términos del ámbito de conocimiento especializado en estudio.
Una adecuada estratificación de los textos que permita obtener buenos
resultados en el uso estadístico.
Una longitud suficiente de textos que permita la recuperación del significado
global en que aparezcan los términos.
5.4.1. Unidad de muestra
Para el presente estudio se tuvo como unidad de muestra los términos
archivísticos encontrados en la literatura archivística colombiana revisada.
5.5. Recolección de la información
La información se recopiló con base en la observación directa acudiendo a las
fuentes primarias de los organismos seleccionados.
5.6. Procesamiento de la información
Para cada una de las publicaciones mencionadas se recopiló un listado de
términos encontrados y se contó la frecuencia de aparición de los mismos. Los
datos fueron organizados en una tabla de frecuencias y se obtuvieron las medidas
de tendencia central aplicables a este estudio. Para el procesamiento y
representación gráfica de la información se utilizó el programa estadístico
Microsoft Excel 2007.

53

BOGOMILOVA LOZANOVA, Elena. Posibilidades y límites del análisis cuantitativo de corpus especializados.
En: Memoria del primer simposio internacional sobre organización del conocimiento biblioteconomía y
terminología. México: UNAM., Centro universitario de investigaciones biblioteconómicas, 2009. p. 63.
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6. ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS
A continuación se encuentra la representación gráfica de los diferentes aspectos
abarcados durante la realización del presente estudio como resultado del análisis
a la muestra de la literatura archivística nacional en el período comprendido entre
1990 y 2008.
Gráfico 1. Distribución de las publicaciones estudiadas

La normatividad archivística fue estudiada ampliamente, debido a que Colombia
cuenta con una normatividad valiosa y abundante en el tema, continúan las tesis
de grado de la Universidad de La Salle, institución de educación superior que
concentra gran cantidad de estudiantes de pregrado y posgrado de esta área que
fomenta la generación y difusión del conocimiento archivístico reflejado en sus
trabajos de grado, siguen en porcentaje las publicaciones del Archivo General de
la Nación, ente rector de la política archivística nacional que propende por la
investigación, difusión y puesta en práctica de las disposiciones establecidas,
adicionalmente se tuvieron en cuenta las publicaciones del Archivo de Bogotá,
Universidad del Quindío y Universidad de Caldas.
Para conocer las publicaciones consultadas
trabajo ver Anexos (G, H, I y J).
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para la realización del presente

6.1. Distribución de frecuencias
Para el presente trabajo los términos identificados (ver anexo A.) fueron
organizados en una tabla de distribución de frecuencias cuya representación
gráfica es la siguiente:
Gráfico 2. Distribución de frecuencias

Para estas observaciones se realizaron todos los pasos que indica la teoría,
considerando 12 los intervalos apropiados para realizar la distribución de
frecuencias de manera adecuada sin embargo, se puede observar que la gran
mayoría de términos se ubicó en el primero entre 1 y 398 repeticiones.
Si desea consultar los términos identificados en las publicaciones consultadas ver
el Anexo A.
6.2. Obtención de medidas de tendencia central
6.2.1. Media
Esta medida se utilizó para revisar la frecuencia de aparición de los términos
identificados.
La media no es más que el familiar promedio es la medida más común de la
tendencia central y se obtiene al sumar todos los valores y dividirlos por el numero
de valores
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La media general de todos los datos es de 49, sin embargo, dada la alta
concentración de los datos se utilizará una media “corregida” para lo cual, se
omitirán los 13 primeros datos porque alteran la muestra de manera drástica al
tener una frecuencia muy alta con relación a los demás términos, con esto se
obtiene una media de 22,17220544 ≈ 22 repeticiones.
Gráfico 3. Términos con mayor frecuencia de aparición

Los términos representados tienen una alta frecuencia de aparición por lo que no
se tuvieron en cuenta al momento de realizar las observaciones generales debido
al impacto que tenían en la muestra.
6.2.2. Moda
De acuerdo con la teoría el dato en esta oportunidad, término que más se repite es
documento con un total de 4766 repeticiones a lo largo de la literatura estudiada.
6.3. Criterio de validación de los términos
Dada la baja frecuencia de aparición de algunos términos se incluirán todos
aquellos datos que tengan como frecuencia al menos un 10% de la media
corregida, en este caso, 2.21, que en números redondos indica que cualquier
término que aparezca más de dos veces será recopilado, de esta manera, de los
675 términos recopilados inicialmente, solamente 423 fueron incluidos.
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Luego de la aplicación de las medidas de tendencia central a los términos
identificados en la literatura archivística nacional, se procedió a evaluar la
proporción de los términos encontrados para cada una de las letras del alfabeto:
Gráfico 4. Cantidad de términos por letra
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En términos generales, la letra A que como era de esperarse agrupa a una gran
cantidad de términos como archivo, archivística, acervo, entre otros, es la que
concentra la mayor cantidad de ellos, se destaca igualmente la letra C con
términos tan importantes para la labor archivística como ciclo vital de los
documentos, clasificación documental, custodia, conservación de documentos,
etc.
En cuanto a la letra D existen términos importantes como descripción, descripción
archivística, documento, documentos y documentación (estos tres últimos que
constituyen la base de la función archivística sin importar su soporte), tal como se
observó, documento fue el término correspondiente a la moda; la letra F se
destaca por términos como Fondo (genérico), fondos documentales, etc.
De la misma manera se destaca la letra I con términos como inventario, integridad,
inventario documental e índice, la letra M con términos como microfilmación
microfilme la letra O con organización en general, organización de archivos
organización de fondos.
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La letra P muestra importancia gracias a términos como patrimonio documental,
programas de gestión documental, principio de procedencia, producción
documental y política archivística. En la letra S influyeron términos como subserie
documental, selección, Sistema Nacional de Archivos, Sistemas de información y
Servicios de información
Por su parte, la letra T incluye términos como tabla de retención documental, tipos
documentales, transferencias documentales, tablas de valoración documental y
transferencia de igual forma en la letra V influyen términos como: valoración,
valoración documental, volumen documental, valores primarios, valor histórico y
vigencia en su orden.
6.4. Términos más utilizados por letra
Con el fin de realizar observaciones más precisas, sobre la proporción de términos
que deberían aparecer en el diccionario por cada letra, se comparó la media de los
términos por cada letra y la media con aplicación del criterio y sin la aplicación del
mismo, así como el porcentaje en el cual apareció cada una dentro de la revisión
de la literatura, adicionalmente, se realizó la representación gráfica de los términos
más empleados para cada letra:
Gráfico 5. Términos más utilizados para la letra A
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La letra A contiene una gran cantidad de términos de importancia para la profesión
por lo cual se destaca su frecuencia de aparición tales como archivística,
archivista, archivo de gestión, entre otros.

LETRA A
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
41,16339869

73,0705882

Antes de escoger los términos que aparecen en el diccionario vemos que la media
para la letra A es menor inclusive que la media no corregida de todos los datos
(49), al realizar la escogencia se observa que la media aumenta hasta 71, esto
porque se excluyeron términos como accesibilidad, archivos familiares, archivos
en papel, autor, etc.… que aparecen menos de 3 veces.
En cuanto a la proporción de la aparición de la letra A, esta corresponde a un
19.38% por lo cual, la letra A tendrá la mayor cantidad de términos en el
diccionario.
Gráfico 6. Términos más utilizados para la letra B
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De forma contraria, la letra B cuenta solamente con dos términos que cumplen el
criterio.
LETRA B
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
5,75
10

Antes de escoger los términos que aparecen en el diccionario se puede apreciar
que la media para la letra B es menor inclusive que la media corregida de todos
los datos (22), al aplicar el criterio se puede observar que la media aumenta hasta
10, esto porque se excluyeron los términos banco de datos y bienes culturales
puesto que no cumplían con el criterio.
El porcentaje de aparición es muy bajo, el cual corresponde al 0.47%
Gráfico 7. Términos más utilizados para la letra C

La letra C se caracteriza también por contener términos relevantes a la
archivística.
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LETRA C
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
46,7761194
67,56521739

Después de aplicar el criterio de validación de los datos en esta letra se observa
que una buena proporción no lo cumplían, así que no se tuvieron en cuenta
términos como censura, categorización, colección documental, entre otros ya que
tenían una frecuencia de 1 o 2.
Respecto al porcentaje con el que apareció esta letra en el total de los términos
fue de 10.87%, ocupando el segundo lugar después de los términos de la letra A.
Gráfico 8. Términos más utilizados para la letra D

La letra D reúne términos muy importantes para la archivística como para la
documentación
como documento, documentación, documentos descripción,
disposición final, derecho de autor, documento de archivo y descripción
archivística los cuales tienen una frecuencia de aparición considerable.
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LETRA D
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
97,56578947
175,4047619

Llama de inmediato la atención el aumento drástico de la media al aplicar el
criterio, esto se debe a que muchos términos de la letra D cumplen con el mismo.
Por otra parte, el porcentaje correspondiente a esta letra fue de 9.45% ocupando
el tercer lugar de términos presentes en la revisión.
Gráfico 9. Términos más utilizados para la letra E

En cuanto a la letra E, se encuentran algunos términos como eliminación de
documentos, con una frecuencia alta, entidad de certificación, entidad productora y
estantería para archivo principalmente.
LETRA E
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
38,22222222
56,75
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La letra E contenía términos con una sola aparición como evidencia documental y
estrategia de búsqueda.
El porcentaje correspondiente a términos con esta letra apenas fue del 2.83%
sobre el total de términos evaluados.
Gráfico 10. Términos más utilizados para la letra F

Por su parte la letra F tiene términos elementales como fondo documental, folio,
fondo (genérico), foliación y fondo acumulado los cuales son representativos de la
actividad archivística.
LETRA F
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
33,51351351

43,85714286

La letra F no varía tanto después de la aplicación del criterio puesto que la
mayoría de los términos que contiene tenían una frecuencia similar o mayor a la
media y eran menos los que tenían una frecuencia baja como folio recto, folio
verso, folio vuelto y otros.
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En cuanto a la proporción de los términos por esta letra, estos representan el
6.61% del total de los términos.
Gráfico 11. Términos más utilizados para la letra G

Aunque la letra G no cuente con gran variedad de términos puede afirmarse que
tienen gran incidencia en el entorno archivístico como es el caso de Gestión de
documentos y de manera un poco más homogénea se comportan los términos
guía, gestión archivística y grupos documentales.
LETRA G
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
147,3333333
176,6

El alto valor de la media de esta letra tanto con el criterio como sin él se explica
porque tiene pocos términos, que cuentan con una frecuencia alta, además
solamente uno de los términos (gramaje de papel) no cumplió el criterio.
Su porcentaje fue del 0.94%
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Gráfico 12. Términos más utilizados para la letra H

La letra H solamente cuenta con un término en la revisión realizada, puesto que el
otro término (heráldica), no cumplió con el criterio.
LETRA H
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
2
3

Se encuentra muy por debajo de la media tanto la general como la corregida pues
solamente eran dos, uno fue eliminado y el término hacinamiento documental
apenas cumple con el parámetro, esto también es confirmado por el porcentaje
que corresponde al 0.23%
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Gráfico 13. Términos más utilizados para la letra I

La letra I tiene términos como inventario, integridad, inventario documental, Índice
e identificación con una alta frecuencia.
LETRA I
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
117,025641
197,4347826

Tanto antes como después de aplicar el criterio, la media de letra I se encuentra
por encima tanto de la media corregida como de la media general tanto porque
hay términos con altas frecuencias (inventario, integridad, inventario documental
entre otros), como muchos con frecuencias muy bajas tales como información
privilegiada, entre otros.
El porcentaje de términos con la letra I en este trabajo fue de 5.2%
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Gráfico 14. Términos más utilizados para la letra J

Por la particularidad de contar con un solo término, la media fue igual en ambos
momentos, muy por debajo de ambas medias.
En consecuencia, el porcentaje de aparición correspondió al 1.41%
Gráfico 15. Términos más utilizados para la letra L

La letra L tiene como término con mayor frecuencia de aparición legajo, seguido
por la Ley General de Archivos principalmente.
LETRA L
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
14,875
28,25
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Cuenta con 8 términos, cuatro de los cuales no cumplen con el criterio por lo que
se observa el aumento de la media y como resultado, el porcentaje de aparición es
apenas del 0.94%
Gráfico 16. Términos más utilizados para la letra M

La letra M ofrece términos representativos en cuanto a los procesos y la variedad
de soportes como microfilmación, microfilme, microfilm, mensaje de datos y
manuscritos con una frecuencia considerable.
LETRA M
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
17,33333333
29,10526316

La media de la letra M aumenta después de aplicar el criterio y queda por debajo
de la media general en ambas ocasiones y por encima de la media corregida
después de aplicar el criterio, esto se explica porque hay varios términos que no
cumplen con el criterio. El porcentaje correspondiente de los términos
correspondientes a esta letra fue del 4.49%
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Gráfico 17. Términos más utilizados para la letra N
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La letra N tiene como término principal normas, seguido por normalización
archivística el término normalización un poco más general.
LETRA N
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
7,090909091
12,1666667

La media de la letra N se encuentra por debajo antes y después de aplicar el
criterio de validación puesto que de los 11 términos que la conforman, 5 no lo
cumplen y cuatro de ellos no tienen una alta frecuencia. El porcentaje de los
términos de la letra N de de 1.41%, al igual que la letra J.
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Gráfico 18. Términos más utilizados para la letra O
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La letra O tiene encabezando la frecuencia de aparición el término organización de
archivos seguido del término organización (más general), luego registra el término
organización de documentos.
LETRA O
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
23,53571429
35,94444444

Antes de la aplicación del criterio la media es cercana a la media corregida,
después de su aplicación aumenta debido a los términos de baja frecuencia. El
porcentaje de términos con la letra O fue de 4.25%
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Gráfico 19. Términos más utilizados para la letra P
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La letra P es una de las que aparece con una frecuencia considerable con
términos tan importantes y variados dentro de la archivística tales como patrimonio
documental, programas de gestión documental, entre otros.
LETRA P
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
32,42622951
52,7027027

La media para esta letra se mantiene por encima de la media general y de la
media corregida antes y después de la aplicación del criterio de validación, esta
letra cuenta con términos con poca frecuencia como privacidad, patrimonio
archivístico entre otros que no cumplieron el criterio.
El porcentaje de aparición de términos con esta letra fue de 8.51%, el cuarto en
proporción después de la letra D.
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Gráfico 20. Términos más utilizados para la letra Q
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La letra Q cuenta con el término quehacer archivístico con una frecuencia de 9.
LETRA Q
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
9
9

La media en este caso permanece igual y el porcentaje con relación a las demás
letras del alfabeto es de 2.12%
Gráfico 21. Términos más utilizados para la letra R
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La letra R está relacionada con servicios a los usuarios de los archivos como
reprografía, recuperación de información, reproducción, recuperación de
documentos y el reglamento general de archivos.
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LETRA R
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
15,6190476190476 28,8181818181818

La letra R se encuentra por debajo tanto de la media general como de la media
corregida antes de la aplicación del criterio, después aumenta considerablemente
porque de 21 términos, 10 no cumplen el criterio de validación como repositorio
documental, reprografía de documentos, registro de archivos, entre otros. El
porcentaje que tuvo esta letra fue del 2.6%
Gráfico 22. Términos más utilizados para la letra S
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La letra S innegablemente es una de las letras con mayor frecuencia de aparición
iniciando con términos relativos a la clasificación archivística (subserie documental
y sección), seguido del Sistema Nacional de Archivos, sistemas de información.
LETRA S
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
54,2
67,38888889
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La letra S tiene una media muy por encima tanto de la media general como de la
corregida debido a que cuenta con una buena cantidad de términos, al aplicar el
criterio aumenta, debido a que algunos términos como sistema general de
archivos, Sistema Nacional de Cultura, entre otros no lo cumplieron.
Gráfico 23. Términos más utilizados para la letra T
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La letra T tiene términos muy importantes para la archivística como Tabla de
retención documental, tipos documentales, transferencias documentales y tabla de
valoración documental.
LETRA T
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
35,19230769
56,5

La media de la letra T se encuentra por encima de la media general y la media
corregida con y sin aplicar el criterio de validación y aumenta considerablemente
cuando se aplica porque sus primeros términos tienen una frecuencia de aparición
alta y algunos no cumplen el criterio como tiempo de conservación, tipos de
documento, tareas archivísticas, entre otros. El porcentaje de términos para la
letra T fue de 3.78%
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Gráfico 24. Términos más utilizados para la letra U
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LETRA U
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
47,07692308
47,07692308

Los términos de la letra U tienen una peculiaridad y es que todos cumplen con el
criterio, razón por la cual la media permanece constante y el porcentaje de
términos por esta letra fue del 3.07%

Gráfico 25. Términos más utilizados para la letra V
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Para finalizar, la letra V hace relación a la valoración de manera genérica con una
alta frecuencia, seguida por valoración documental propiamente dicha y volumen
documental.
LETRA V
Antes de aplicar el
Después del
criterio
criterio
32,52
53,26666667

La media de los términos por esta letra antes y después de la aplicación del
criterio se encuentra por encima de la media general y la corregida y aumenta
después de la aplicación a causa de los términos que no cumplen el criterio tales
como valor estético, valor testimonial, valor jurídico, valor informativo, entre otros.
6.5. Términos menos utilizados por letra
Otro aspecto importante de visualizar son los términos menos utilizados los
cuales fueron ordenados de forma alfabética de la siguiente manera, estos fueron
tomados después de aplicar el criterio de validación de datos lo que significa que
no se tendrán en cuenta los términos que tengan 1 o 2 como frecuencia de
aparición:
Como generalidad se puede observar que dentro de la mayoría de términos
menos utilizados se encuentran términos compuestos:
Gráfico 26. Términos menos utilizados para la letra A
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Es interesante observar que dentro de los términos menos utilizados en la letra A
se encuentre el acceso a los documentos dado que es una de las finalidades de la
actividad archivística.
Gráfico 27. Términos menos utilizados para la letra C

En la letra C se observa la catalogación que es un proceso que se da más en el
entorno bibliotecológico, el comercio electrónico pues aunque ya se encuentra
desde hace tiempo la legislación y la práctica del comercio electrónico, la cultura
del soporte papel es innegable; el término ciencia de la información el cual permite
reflexionar acerca de las aproximaciones teóricas para su definición, el término
carpeta y el carácter histórico de los archivos se comportan de manera similar.
Gráfico 28. Términos menos utilizados para la letra D

Las menores frecuencias en esta letra se observan para los términos destrucción
de documentos que no se utiliza de manera frecuente en la literatura al igual que
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el depósito de archivo a cambio del cual se pueden utilizar diferentes términos, los
derechos como término general, el dato al no tener una mayor estructuración y los
descriptores que es un término que se utiliza en las bibliotecas más ampliamente.
Gráfico 29. Términos menos utilizados para la letra E

Los términos menos empleados en la letra E hacen referencia a entidades
principalmente.
Gráfico 30. Términos menos utilizados para la letra F

La letra F contiene términos que se comportan de manera similar; llama la
atención el término frecuencia de consulta el cual es determinante en los
procesos de selección y valoración documental.
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Gráfico 31. Términos menos utilizados para la letra I

De la letra I son llamativos los términos información institucional e instrumentos de
descripción el primero por ser un aspecto relevante para cualquier tipo de
organización y el segundo porque no se puede recuperar la información de los
archivos si no se diseñan este tipo de herramienta que describan de manera
adecuada el contenido de los documentos de archivo.
Gráfico 32. Términos menos utilizados para la letra M

En la letra M se puede observar que se habla de masa, de material y de medio
electrónico aunque la frecuencia no es tan baja como para otras letras del
alfabeto.
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Gráfico 33. Términos menos utilizados para la letra O

En la letra O se encuentran los organismos de la estructura administrativa del
Estado y términos más específicos relativos a la organización.
Gráfico 34. Términos menos utilizados para la letra P

La letra P muestra un comportamiento similar para los términos con una menor
frecuencia de aparición.
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Gráfico 35. Términos menos utilizados para la letra S

La letra S presenta términos con muy baja frecuencia que llaman la atención como
soportes y sistemas de información, el soporte lógico que se encuentra
relacionado con el término comercio electrónico y los servicios de archivo pues no
son tan reconocidos como los servicios de la biblioteca.
Gráfico 36. Términos menos utilizados para la letra T

De la letra T no se citan ampliamente estos términos, especialmente el de tomos
que se puede asociar con tomos pero en el contexto de las bibliotecas.
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Gráfico 37. Términos menos utilizados para la letra U

Los términos menos empleados de la letra U, al igual que los más utilizados
hacen relación a diferentes tipos de unidad.
Gráfico 38. Términos menos utilizados para la letra V

Finalmente la letra V contiene términos que sorpresivamente deberían aparecer
con mayor frecuencia ya que los valores mencionados en ella son relevantes para
la gran mayoría de entidades y la veracidad incuestionablemente es una
característica deseable de los documentos de archivo.
De la misma manera, como términos más utilizados por agrupación de
publicaciones se encontraron los siguientes:
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6.6. Términos más utilizados por agrupación de publicaciones
Gráfico 39. Términos más utilizados publicaciones Archivo General de la Nación

Las publicaciones del Archivo General de la Nación tienen con mayor frecuencia
términos de tipo general relativos a la archivística como documento, archivo,
información, documentos y documentación reforzando así los términos con mayor
frecuencia de aparición en el conjunto de publicaciones revisadas.
Si quiere profundizar en los términos identificados para este grupo de
publicaciones, ver Anexo B. y para conocer las publicaciones consultadas del
archivo General de la Nación, ver Anexo C.
Gráfico 40. Términos más utilizados publicaciones Archivo de Bogotá

En las publicaciones del archivo de Bogotá además de los términos documentos y
documentación que tienen una alta frecuencia de aparición, también se observan

71

conservación, depósito y datos, sin embargo no se puede perder de vista que
solamente 2 publicaciones fueron analizadas.
Si desea conocer la frecuencia de los términos hallados del Archivo de Bogotá
favor remitirse al Anexo C, de la misma manera si quiere revisar las publicaciones
consultadas, favor remitirse al Anexo I.
Gráfico 41. Términos más utilizados trabajos de grado Universidad de La Salle

En los trabajos de grado se destacan en primer lugar la frecuencia con la que
aparecen los términos constantes a las agrupaciones de publicaciones como
información, documento, archivo así como el interés por la conservación y la
gestión documental.
Consulte el Anexo D. si está interesado en profundizar en la frecuencia de los
términos identificados para estos trabajos de grado y el Anexo J. para conocer el
listado de los mismos.
Gráfico 42. Términos más utilizados publicaciones Universidad de Caldas y
Universidad del Quindío
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En cuanto a las publicaciones pertenecientes a los fondos editoriales de las
universidades (Universidad de Caldas y del Quindío) se mantienen los términos
documentos, archivos e información de forma principal, se hace alusión al
volumen documental posiblemente por ser uno de los temas más tratados y
discutidos en el ámbito académico, mientras que los demás términos no varían de
manera significativa.
Para mayor información sobre la frecuencia de los términos identificados para este
grupo de publicaciones consultadas de las Universidades de Caldas y Quindío,
favor revisar el Anexo I.
Gráfico 43. Términos más utilizados en la normatividad archivística

La normatividad presenta términos comunes a los otros grupos de publicaciones
como documentos, información, archivos, Archivo General de la Nación (al ser el
ente regulador de la política archivística del país y los términos documentación,
conservación y contratos se comportan de forma similar.
Consulte el Anexo F. para ahondar en la frecuencia de los términos en la
normatividad archivística y el Anexo G. para ver el listado de las normas
revisadas.
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CONCLUSIONES

El desarrollo de este tipo de proyectos de investigación por parte del
programa de Sistemas de Información conlleva al crecimiento de la
archivística como ciencia aportando bases sólidas para su fundamentación.
En este trabajo se reafirma la importancia de la estadística como ciencia
transdisciplinar puesto que permite realizar una valoración imparcial de la
terminología identificada en la literatura archivística
limitando la
subjetividad y brindando elementos de análisis durante las diferentes
etapas de la elaboración del diccionario.
La lingüística por su parte, ofreció elementos valiosos para el estudio del
corpus puntualmente para el de la archivística colombiana y mostró su
relevancia en los procesos de enseñanza; por esto se puede inferir que la
transdisciplinariedad es valiosa para la elaboración de trabajos de grado
apoyando y entregando soluciones que conduzcan a resolver no solamente
la pregunta de investigación sino diversos aspectos que surgen durante el
desarrollo de los mismos.
En cuanto a la cantidad de publicaciones analizadas se destaca la
normatividad archivística, puesto que Colombia es uno de los países
latinoamericanos que cuenta con más legislación en la materia, así como,
las publicaciones generadas por el Archivo General de la Nación como ente
rector de la política archivística.
La media general para este estudio fue de 49, sin embargo hubo términos
con una alta frecuencia que alteraban la muestra de manera drástica, para
lo que se corrigió la media cuyo resultado fue 22 (repeticiones por término)
por otra parte, la moda correspondió al término documento; esta
información es muy valiosa porque permite realizar observaciones respecto
la distribución de los términos en el corpus estudiado.
De acuerdo con el criterio de validación aplicado (inclusión de todos
aquellos datos que tengan como frecuencia al menos un 10% de la media
corregida, en este caso 2.21 => 3), de los 675 términos hallados
inicialmente, solamente 423 lo cumplieron, esto debido a que existía una
buena cantidad de términos registrados en la literatura con frecuencia

74

1(hápax), o 2 lo que equivale al 37.33% la cual es una suma considerable
de términos que genera ruido de información y no tienen un aporte
significativo dentro de las publicaciones revisadas, de la misma forma y
acudiendo a la distribución de frecuencias, la gran mayoría de términos se
concentró en el rango de 1 a 398 repeticiones.
Las letras con mayor proporción de términos en el diccionario son la A, la C,
la D, la P, la S, la F y la I en su orden pues los términos contenidos en ellas
son los que más aparecen a lo largo de las publicaciones consultadas, de
ahí su proporcionalidad en esta aproximación.
Los términos con mayor frecuencia corresponden a palabras generales
como documento, información, archivo, conservación, documentación,
procedimiento, serie, expediente, soporte y algunos compuestos como
Archivo General de la Nación, gestión documental, serie central y archivo
central; de otra mano, entre los términos menos utilizados vale la pena
resaltar que muchos de ellos son términos compuestos por lo que se
propone realizar análisis posteriores para determinar si este hecho se
relaciona de forma directa en su menor utilización.
Para las agrupaciones de publicaciones se mantienen algunos de los
términos utilizados en la medición general aunque incorporan términos más
especializados debido a su carácter académico y de generación de
conocimiento, políticas, normas y de los lineamientos para el ejercicio de la
práctica archivística en el país.
El estudio de un aspecto tan trascendental como es la terminología permite
generar conocimiento significativo a la archivística como ciencia
evidenciando su dinamismo y constante evolución, contrario a lo que puede
pensarse.
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RECOMENDACIONES
Para futuras investigaciones es importante darle prioridad a la continuidad de este
tipo de trabajos para tener claridad en todas las actuaciones y ofrecer a la
sociedad soluciones contextualizadas en la realidad logrando una identidad y
unidad como archivistas colombianos.
En cuanto a la parte metodológica, este es un primer acercamiento que debe
mejorar con una muestra representativa de todas las publicaciones de carácter
archivístico nacional para que los resultados obtenidos sean extrapolables,
además de la aplicación de la lexicometría para determinar cuál es el léxico
frecuente y más adelante el vocabulario disponible de la archivística colombiana.
Se recomienda al Programa de Sistemas de Información y Documentación realizar
una actualización de términos cada 5 años, eliminando los términos que entren en
desuso, registrando los nuevos y de ser posible, realizar una ampliación de los
términos a otros idiomas.
La actualización constante de la terminología archivística es fundamental para la
profesión puesto que refleja el estado de la evolución de la ciencia, sus avances,
sus cambios conceptuales y su conocimiento es de vital importancia para el
manejo de la información y la memoria histórica, patrimonio de todos los
colombianos.
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ANEXO A.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LA
LITERATURA ARCHIVÍSTICA

TÉRMINO
TOTAL

Acceder

3

Accesibilidad

1

Acceso
Acceso a documentos de
archivo

21

Acceso a la historia clínica

2

Acceso a la información

16

Acceso a los archivos
Acceso a los ciudadanos a la
información y a los
documentos

3

Acceso a los documentos
Acceso a los Documentos
del Archivo
Acceso a los documentos
originales
Acceso a los documentos
públicos

5

Acervo

4

2

5
2

Administración

18

Administración de archivos

29

Administración de justicia
Administración de las
comunicaciones oficiales

1

Administración documental

31

Administración pública
Administración y gestión de
documentos

14

Adquisición

2

Agrupación documental

48

Almacenamiento
Almacenamiento de
documentos
Almacenamiento de
Información

37

Almacenamiento electrónico

2

Alteraciones de tipo físico

1

1

1

2
16

Alteraciones de tipo químico

1

19

Archivadores

19

Acervo documental

59

Archivados

1

Acervos documentales

7

Archivalía

18

Acopiar

1

Archivar

2

Acta

11

Archivero

6

Acta administrativa

3

Archivista

169

Acta de destrucción

1

Archivistica

251

Acta de eliminación

6

Archivística judicial

Acta de informe de gestión

3

Archivo

Actas de registro de socios

1

Archivo activo

Actividad archivística

1

Acto de constitución

1

Archivo Central
Archivo Central de las
Gobernaciones y Alcaldías

Actos

3

Archivo de documentos

Actos administrativos

1

Archivo de gestión

Actuaciones

1

Archivo de Historias clínicas

3

Actualizaciones

1

Archivo de oficina

1

3

81

5
2938
1
478
1
1
137

Archivo de seguridad
Archivo del orden
departamental

3
10

Archivo del orden municipal

3

Archivo del orden nacional

5

Archivo diccionario

2

Archivo distrital

1

Archivo documental

1

Archivo electrónico

16

Archivo en custodia

1

Archivo estatal

1

Archivo General

2

Archivo General de la Nación
Archivo General del
Departamento
Archivo General del Distrito
Archivo General del
Ministerio de Relaciones
exteriores
Archivo General del
Municipio

973
1
1
1
3

Archivo y correspondencia

1

Archivología

33

Archivos administrativos

22

Archivos audiovisuales

5

archivos centrales
Archivos centrales o
intermedios
Archivos de Entidades del
Orden Departamental
Archivos de Entidades del
Orden Distrital
Archivos de Entidades del
Orden Local
Archivos de Entidades del
Orden Municipal
Archivos de Entidades del
Orden Nacional

2
1
6
10
1
12
9

Archivos de gestión
Archivos de imágenes
diagnósticas
Archivos de la administración
pública
Archivos de la Rama
Ejecutiva

57

Archivos de la Rama Judicial
Archivos de la Rama
Legislativa

1

archivos de las empresas
Archivos de las Entidades del
Estado
Archivos de las Entidades
privadas
Archivos de las Entidades
Públicas
Archivos de las nuevas
entidades que se creen por
Ley

1

2

1
1
1

Archivo Histórico

127

Archivo Inactivo

10

Archivo informático

6

Archivo institucional

1

Archivo intermedio

21

Archivo judicial
Archivo laboral masivo de un
determinado empleador

8

Archivo laboral masivo ISS

3

Archivo maestro

1

Archivo municipal

51

Archivo Nacional

47

Archivo Permanente

46

Archivo personal

7

Archivo privado
Archivo privado de interés
público

18

Archivo provisional

2

Archivo público

24

Archivos de los comerciantes
Archivos de los Organismos
Autónomos
Archivos de los Organismos
de control
Archivos de los territorios
indígenas
Archivos del orden
departamental

Archivo Técnico

8

Archivos del orden territorial

3

Archivo total

44

Archivos del Sector Público

1

Archivo Universitario

11

Archivos electrónicos

5

8

4

82

1

3
8
6
1

2
2
3
5

Archivos en papel

1

Carácter público

1

Archivos Estatales

29

Carácter reservado

2

Archivos familiares

1

Carpeta

5

Archivos fílmicos

1

Catalogación

4

Archivos fotográficos

6

Catálogo

55

Archivos Generales

1

Categorización

1

Archivos históricos
Archivos históricos
especiales

18

Censura

1

2

Centro de Documentación

51

7

Centros de información

50

Archivos informáticos

2

Certificación de documentos

35

Archivos magnéticos

11

Ciclo vital de los documentos

364

Archivos oficiales
Archivos orales
Archivos permanentes o
históricos

26

Archivos receptores

1

Archivos sonoros
Archivos y documentos
originales

10

Area de depósito

2

Ciencia de la información

5

Cintas magnéticas

7

Clasificación de documentos
Clasificación de los fondos
documentales

176

Codificación

17

Colección de archivo

1

9

Colección documental

2

Asiento

15

Colecciones documentales

1

Asiento descriptivo

1

Comercio electrónico

4

Asistencia técnica

5

Comité asesor

1

Asunto

23

61

Asunto o Contenido

1

Autenticación de documentos

1

Autenticidad

12

Comité de Archivo
Comité evaluador de
documentos
Comité gestión de
documentos

Automatización de archivos

9

Autor
Autorización para la
eliminación

Comité técnico
Comités del Sistema
Nacional de Archivos

6

2

Comunicación interactiva

3

Auxiliares de consulta

1

Comunicación privada

5

Bancos de datos

1

Comunicaciones oficiales

15

Base de datos

7

Concepto técnico

7

Bienes Culturales

2

Confidencialidad

31

Bienes documentales

13

2

Cajas de archivo
Calidad y servicios de los
archivos

1

Conjunto de documentos
Conjunto de instituciones
archivísticas
Conjuntos documentales

3

Canto o filo

2

Conservación

Capacitación Archivística

6

Carácter histórico

5

Conservación de Archivos
Conservación de
documentos

1

2

1

83

3

26
6

1

1

1310
11
105

Conservación de información
Conservación del patrimonio
documental

7

Descripción documental

31

1

Descriptores

6

50

Destino final

2

Conservación Documental

3

Destrucción de documentos

4

Conservación física

20

Deterioro de los documentos

60

Conservación permanente

62

Deterioro físico

1

Conservación preventiva

5

Consulta
Contenido de los
documentos

61

Diagnóstico
Diagnóstico Integral de
Archivos

1

Constitución política

15

Difusión

6

14

Difusión de la información

1

Control de acceso

13

Digitalización

72

Control documental

3

Copia

69

Diplomática de documentos
Dirigir y coordinar la función
archivística

2

Control y vigilancia
Copia auténtica

13

Disciplina Archivistica

1

Copia de seguridad

1

26

Copia del documento

1

Copia en medio impreso

5

Disco óptico
Diseño de un archivo
informático

Copia en medio magnético

6

copia registrada

1

Criterio Archivistico

21

Cuadros de clasificación

91

Cuerpo archivístico

1

Custodia

1

1

Disponibilidad

61

Disposición final

186

Disposiciones Archivísticas

274

14

1

Documentación
Documentación e
información

892

Documentación histórica

16

1

Custodia a los archivos

1

Documentación oficial

1

Custodia de documentos

2

Documentación organizada

2

Dato

6

Documento

Depósito

79

Documento activo

2

Depósito de archivo

5

Documento auténtico

14

Depósito de documentos

2

Documento computacional

1

Depuración

11

Documento de apoyo

20

Derecho a la información

3

Documento de archivo

103

Documento Electrónico
Documento electrónico de
archivo

29

Documento esencial

17

Documento facilitativo

8

Documento falso

2

Documento histórico

15

Documento inactivo

2

Derecho de autor

119

Derecho de petición

1

Derechos

5

Derechos conexos

41

Descarte documental

3

Descentralización

9

Descripción

384

Descripción Archivistica

86

84

4766

2

Documento legal idóneo

1

Estructura documental

13

Documento misional

1

Evidencia documental

1

Documento original

32

Expediente

428

Documento privado

36

Expurgo de documentos

13

Documento público

65

Factores de deterioro

4

Documento semiactivo

2

Falsedad

5

Documento simple

13

1

Documento vital

10

Documentos adicionales

8

Fases Archivísticas
Fases de formación del
archivo

Documentos administrativos

1

Fechas extremas

22

Documentos de Archivo

67

Fidelidad

4

1

Fines de los archivos

3

Documentos de identidad
Documentos de identificación

1

Firma Digital

12

Documentos electrónicos

30

Flujo documental

7

Documentos gráficos

2

Documentos notariales

1

Documentos oficiales
Documentos originales
autenticados

6

Documentos personales

1

Fondo

Documentos principales

1

Fondo abierto

6

Documentos producidos

2

fondo acumulado

92

Documentos recibidos

2

Fondo de Archivo

1

Documentos reservados

3

Fondo documental

225

Documentos sustantivos

1

Fondos Acumulados

61

2

2

1

Foliación

116

Folio

216

Folio recto

2

Folio verso

2

Folio vuelto

1
136

Fondos cerrados

8

Eliminación de documentos

108

Fondos del archivo

1

Entidad de certificación

46

Fondos documentales

22

Entidad productora

25

Fondos especiales

3

Entidad productora del fondo

7

22

Entidad pública

9

Entidades

1

Formato
Formato único de inventario
documental

Entidades oficiales

4

Frecuencia de consulta

3

Entidades privadas

2

45

Entidades públicas

6

Fuente de información
Fuente primaria de
información

Entrepaño o bandeja

1

Fuentes bibliográficas

1

Esquema de clasificación

1

Fuentes de la historia

3

Estado de conservación

7

Fuentes documentales

21

Estantería para archivo

15

Fuentes primarias

91

Estrategias de búsqueda

1

Fuentes secundarias

8

Duplicidad

85

2

5

Función Archivística

69

Integridad

Funcionarios de archivo

6

Integridad física y técnica

1

Funciones Archivísticas

13

Intercambio de documentos

1

Gestión Archivística

13

2

Gestión de documentos

142

Gestión Documental

701

Intercambio de información
Intercambio electrónico de
datos
Inventario

150

2
280

Gramaje de papel

1

Grupos documentales

12

Guía

15

inventario analítico y sintético
inventario de documentos a
eliminar

Hacinamiento documental

3

Inventario documental

Heráldica

1

Inventario general

1

Identificación

35

Inventario único documental

3

Identificación documental
Inalterabilidad de la
información

4

Jefe de archivo

6

2

Labor Archivística

1

Inalterabilidad del documento
Incremento del patrimonio
documental

5

Legajo

57

Legislación archivística

2

Lenguaje archivístico

1

Ley General de Archivos

43

Libre acceso

2

Indicadores de gestión
Índice

1
5
124

1
2
134

Índice cronológico

7

Local de Archivo

9

índice onomástico

7

Localización

4

índice temático

7

13

Índice toponímico

5

Manejo Archivístico
Mantenimiento de
documentos
Manual de transferencias

1

Manuales de procedimiento

11

Manuscritos

41

Masa de documentos

3

Masa documental

4

Materia consultada

1

Material de archivo

6

Material documental

5
2

Información

3682

9

Información almacenada

1

Información digitalizada

12

Información documental

3

Información electrónica

1

Información institucional

3

Información laboral

2

Información Privilegiada

1

Informe

10

Ingreso de documentos

2

Institución archivística

11

Medición lineal
Medidas de preservación de
los archivos

instrumento de consulta

22

Medio electrónico

7

instrumento de descripción

23

Medio magnético

2

Instrumento público

5

Medio óptico

1

instrumentos archivísticos

1

Medio técnico

9

Instrumentos de descripción

4

Medios informáticos

1

Integralidad

2

Memoria colectiva

2

86

1

Memoria documental
Memoria histórica de la
Nación

2

Memoria Institucional

18

Mensaje de datos

72

Mensaje electrónico

1

Métodos de ordenación

1

Metros lineales

1

Microcopia

1

Microfichas

12

Microfilm

48

Microfilmación

121

Microfilme

117

Organismos nacionales

2

5

Organización

194

Organización Archivística

15

Organización cronológica

1

Organización de Archivos
Organización de archivos
especializados
Organización de Archivos
Municipales

196

70

1
2

Microformas

9

Micrografía

40

Muestreo

8

Nivel de descripción

5

Nivel departamental

1

Organización de documentos
Organización de fondos
documentales acumulados
Organización de los archivos
de gestión
Organización técnica y
normativa de los archivos
Organización y conservación
de los documentos
Organización y conservación
de los documentos de
archivo

Nivel Distrital

1

Órgano asesor

5

Nivel municipal

1

Órganos ejecutores

5

Nivel Nacional

1

Origen

1

Normalización

8

16

normalización archivística

11

Normas

41

Original
papel para documentos de
archivo

1

Patrimonio archivístico

1

Normas técnicas
Normatividad archivística
Nuevas tecnologías en los
archivos

5

Patrimonio bibliográfico

1

Obras de interés archivístico

1

Obras de referencia

1

Oficina productora

4

Orden natural

3

4
3
1
1
1

9

Patrimonio cultural

81

Patrimonio documental

280
1

2

Patrimonio hemerográfico
Patrimonio histórico
documental
pérdida o destrucción
documentos registrados

Orden Original

31

Perdurabilidad

1

Ordenación

58

Período de vigencia

1

Ordenación documental
Organismos de la
Administración Distrital
Organismos de orden
Departamental
Organismos de orden
Municipal
Organismos del orden
Nacional

7

Personal de archivo

2

11

Pieza documental

15

Plan de transferencia

4

Plan especial de protección

1

Planes de prevención

1

Planes y Programas

5

Planificación de preservación

3

3
3
17

87

3
1

Plazo precaucional

3

Programa descriptivo

1

Plazo precautelativo

4

2

Pliegos de condiciones

16

Política

14

Programas archivísticos
Programas de gestión
documental

Política archivística
Políticas de Archivos
electrónicos
Políticas y normas
archivísticas

89

Preservación de archivos
Preservación del patrimonio
documental

56

Preservación documental

4

Préstamos
Prevención de deterioro de
los documentos de archivo

3

Principio de orden natural

12

Principio de Orden Original

41

Principio de procedencia

130

1
1

1

7

228

Protección

1

Proteger

1

Protocolo
Proyecto de descripción de
archivos

2

Quehacer Archivístico
Radicación de
comunicaciones oficiales

9

Recepción de documentos
Recuperación de
documentos

2

3

1

35

Recuperación Información

66

Registro de archivo
Registro de comunicaciones
oficiales

1

Registro de documentos

1
1

1

Principio histórico

1

Principios Archivísticos

22

Privacidad

1

Registro de fondos o series
Registro de ingreso de
documentos

Problemáticas archivísticas

1

Registro electrónico

1

Procedencia

20

Registros

8

Procedimiento

574

Reglamento de archivos
Reglamento General de
Archivos

28

Repositorio documental

1

Reproducción

38

Reprografía

79

Reprografía de documentos

1

Reserva

3

Reserva legal

3

Restauración documental

17

1

Procedimientos Archivísticos

3

Proceso archivístico

69

Proceso de clasificación

6

Proceso de ordenación

19

Proceso de organización

6

Proceso documental

2

Procesos
Procesos administrativos y
técnicos

29

Procesos Archivísticos

35

Retención de documentos

8

Procesos informativos

1

Salida de documentos

5

Procesos técnicos

3

7

Procesos técnicos especiales

1

Producción

6

1

Producción documental

101

Salvaguarda
Salvaguarda de documentos
electrónicos
Salvaguarda del patrimonio
documental

productor

20

Sección

Productos de Archivo

27

Sección del archivo

88

32

1
3
201
2

Sección grupo

4

Secciones documentales

14

Seguridad de la Información

4

Selección

27

Selección documental

15

Serie

457

Serie documental

489

Servicio de documentos

2

Servicios Archivísticos

36

Servicios de archivo

3

Servicios de Información

47

Signatura topográfica

6

Sistema de información

3

Sistema de Organización

1

Sistema de reproducción

2

Sistema general de archivos
Sistema General de
Información del Sector
Público
Sistema integrado de
conservación
Sistema Nacional de
Archivos

1
2
41
122

Subsección

13

Subserie documental
Tabla de retención
documental

254

Tabla Valoración Documental

81

Tareas archivísticas

1

Técnica archivística

1

Tecnologías de información

18

Teoría archivística

13

Terminología

1

Testigo

1

Testimonio

4

Tiempo de conservación

1

Tiempos de retención

2

Tipología documental

9

Tipos de documento

1

Tipos documentales

151

380

Tomo

4

Toponimia

1

Trabajo Archivístico

6

Trámite de documentos

27

Trámite original

1

Transferencia
Transferencia de
documentos de valor
permanente
Transferencia de la
documentación histórica
Transferencia de la
Documentación histórica

68

Transferencias documentales

111

Sistema Nacional de Cultura

1

Sistemas archivísticos

8

Sistemas de almacenamiento

4

Sistemas de clasificación

14

Sistemas de información

74

Sistemas de ordenación
Sistemas Nacionales de
archivos

21

Soporte

412

Transferencias primarias

4

Soporte Analógico

13

Transferencias secundarias

7

Soporte documental

44

Unidad administrativa

14

Soporte informático

1

Unidad archivística

13

Soporte lógico

3

Unidad de almacenamiento

14

Soporte Magnético

22

Unidad de Archivo

11

Soporte papel

13

Unidad de Conservación

159

Soportes de información

3

Unidad de descripción

41

Soportes digitales

14

Unidad de Información

125

Subcciones documentales

17

Unidad documental

67

Subfondo

3

Unidad productora

15

10

89

1
15
6

Unidades
Unidades de
correspondencia

67

Unidades documentales

53

Usuarios
Valor administrativo del
documento

21

Valor científico

Valor probatorio de las
copias
Valor probatorio de los
documentos

12

Valor testimonial

3
1
1

Valoración

348

Valoración documental

134

2

Valoración primaria

14

Valor contable

3

Valores

2

Valor cultural

2

Valores estéticos

1

Valor de los documentos

1

Valores primarios

57

Valor estético

2

Valores secundarios

27

Valor fiscal del documento

19

Veracidad

4

Valor histórico

47

Vigencia

28

Valor informativo

1

Volumen documental

84

Valor jurídico

1

Valor legal

5

Valor permanente

6

20

90

ANEXO B.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LAS
PUBLICACIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN

TÉRMINO

Archivo público

TOTAL

4

Accesibilidad

1

Archivo total

Acceso

9

Archivos administrativos

Acceso a la información

9

Archivos de gestión

Acceso a los documentos

4

Archivos electrónicos

5

Acervo

2

Archivos fotográficos

5

Área de depósito

9

Acervo documental

16

21
1
31

Administración

3

Autenticidad

1

Administración documental
Agrupaciones
documentales

2

Automatización de archivos

3

Almacenamiento
Almacenamiento de
Información
Almacenamiento
electrónico

6
16
2

Archivista

5

Archivistas

7

Archivística

25

Archivo
Archivo Central

Bienes documentales

17

Cajas de archivo

1

Capacitación Archivística

4

Catalogación

2

Catalogar

1

Catálogo

4

Catálogos

2

Centros de información

6

Ciclo vital del documento

573

Cintas magnéticas

47

10

67
2

Archivo diccionario

2

Archivo estatal

1

Clasificación
Clasificación de
documentos

94

Archivo General
Archivo General de la
Nación

1

Clasificación documental

3

51

Codificación

7

Archivo Histórico

57

1

Archivo institucional

1

Comité de Archivo
Comité gestión de
documentos

Archivo intermedio

1

Condiciones Ambientales

18

Archivo maestro

1

Conjunto documental
Consecutivo de
correspondencia interna

1
13

Conservación

93

Archivo Permanente

45

Archivo personal

7

Archivo privado

1

Conservación de Archivos

91

18
6

1

Conservación de
información
Conservación de la
documentación

Documento simple

6

Documentos
6

13
264

Documentos de Archivo

33

Conservación documental

24

Documentos electrónicos

29

Conservación preventiva

26

Documentos facilitativos

1

Consulta

4

Documentos personales

1

Contenido documental

1

Documentos principales

1

Control de documentos

1

Documentos producidos

2

Control documental

9

Documentos públicos

1

13

Documentos recibidos

2

Documentos sustantivos

1

Correspondencia
Criterio Archivístico

8

Cuadros de clasificación

17

Eliminación

8

Custodia

25

Eliminación documental

3

Datos electrónicos

2

Entidad productora

6

Deposito

6
5

Depuración

7

Esquema de clasificación
Estructura de los
documentos

1

Deposito de Archivo
Descripción

150

Descripción Archivística

2

Descripción documental

3

Descriptores
Deterioro de los
documentos

3

Deterioro documental

10

Estructura documental

1

Evidencia documental

1

Expediente

96

Expurgo

12

Factores de deterioro

1

12

Fases Archivísticas

1

41

Fichas de proceso

2

Diagnostico

1

Flujo documental

7

Difusión de la información

1

Foliación

27

Digitalización

2

Foliar

51

Disciplina Archivística

1

Folio

25

Disco óptico

25

Folios

66

Disposición

2

Fondo

39

Disposición documental

1

Fondo abierto

5

45

Fondo cerrado

3

Disposición final
Disposiciones Archivísticas

1

Fondo de Archivo

1

Distribución

1

Fondo documental

24

Documentación

206

Fondos

30

Documento

783

Fondos Acumulados

49

Documento original

2

Fondos cerrados

92

5

Fondos documentales

4

Labor Archivística

Fondos especiales

3

Legajos

Fuentes documentales

1

Lenguaje archivístico

Fuentes primarias

90

Ley General de Archivos

1
51
1
34

Fuentes secundarias

8

Local de Archivo

Función Archivística

2

13

Función Archivística

1

Manejo Archivístico
Mantenimiento de
documentos
Manuales de procedimiento

11

Funciones Archivísticas

13

Gestión

5

Gestión Archivística

1

Gestión documental
Gestión documentos
electrónicos

89

5

2

Masa de documentos

3

Masa documental

4

Material documental

4

20

Memoria documental

2

Grupos documentales

2

Memoria Institucional

1

Guía

6

Mensaje electrónico

1

Guía general

2

Microfichas

3

Hacinamiento documental

3

Microfilm

37

Humedad Relativa

7

Microfilmación

47

Identificación

1

Microfilmar

6

Identificar
Inalterabilidad de la
información

1

Microfilme

67

Indicadores de gestión

5

Índice

1
70

Índice Cronológico

5

Índice Onomástico

5

Índice Temático

5

Índice toponímico

4

Información

Normas Archivísticas

2

Normatividad archivística

1

Oficina productora

4

Orden natural

2

Orden original

23

Orden original documental
Ordenación
Ordenación documental

389

2
50
6

Organización

43

Organización Archivística

14

Organización cronológica

1
2

1

Organización de Archivos
Organización de Archivos
Municipales

Inventario documental
Inventario único
documental

29

Organización documental

33

Patrimonio documental

40

Inventarios

36

Información digitalizada

12

Información documental

3

Información electrónica

1

Integridad

7

Inventariar

1

93

2

Pieza documental

1

Plazo precaucionad

1

Plazo precautelativo

4

Sección

Política archivística
Políticas de Archivos
electrónicos

9

Secciones

6

Secciones documentales

7

Selección

7

Selección documental

1

Preservación

1
38

32

Preservación de archivos
Preservación del patrimonio
documental

2
1

Series

Preservación documental

2

Servicios Archivísticos

1

Prestamos

3
2

Principio de orden natural

1

Principio de orden original

10

Principio de procedencia

19

Sistema de Organización
Sistema general de
archivos
Sistema integrado de
conservación
Sistema Nacional de
Archivos

1

Prevención

Serie documental

Principio histórico

1

Principios Archivísticos

8

106
84

1
19
9

Procedencia

12

Sistemas archivísticos
Sistemas de
almacenamiento

Procedimiento
Procedimientos
Archivísticos

17

Sistemas de Archivo

2

Sistemas de clasificación

1

Sistemas de información

18

Proceso archivístico

11

Sistemas de ordenación

21

3

Proceso de clasificación

6

Proceso de ordenación

19

Proceso de organización

6

Proceso documental

2

Procesos

28

Procesos Archivísticos

21

Producción
Producción documental

Soporte

46

Quehacer Archivístico

1

Recepción

1

2

7

Soporte Analógico

13

Soporte papel

13

Soportes de información

1

6

2

Soportes digitales

14

Soportes documentales

10

Subcciones documentales

12

Subsecciones

10

Subserie documental

26
26

10

Referencia cruzada
Reglamento general de
archivos

1

Subseries
Tabla Retención
Documental
Tabla Valoración
Documental

6

Tablas de retención

Restauración

8

Tecnologías de información

8

Retención
Salvaguardia del patrimonio
documental

2

Teorías Archivísticas

1

Tiempos de retención

1

Recuperación

11

Recuperación Información

14

1

94

67
51

Tipos documentales

86

Trabajo Archivístico

3

Trámite

1

Tramite del documento

7

Tramite documental
Tramite original
Transferencia de la
documentación histórica

Usuarios
Valor administrativo
Valor administrativo del
documento
Valor de los documentos

14

Valor fiscal del documento

1

19
2
12
1
12

Valor histórico

2

15

Valor informativo

1

Transferencia documental

24

Valor legal

1

Transferencias

36

Valor testimonial

1

Unidad de almacenamiento

2

Valoración

21

Unidad de Archivo

2

Valoración documental

5
1

Unidad de Conservación

52

Valoración primaria

Unidades

67

Valores primarios

Unidades Administrativas

10

Valores secundarios

Unidades de conservación
Unidades de
correspondencia

24

Vigencia

26

Volumen documental

48

Unidades documentales

52

Unidad productora

14

12

95

28
4

ANEXO C.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LAS
PUBLICACIONES DEL ARCHIVO DE BOGOTÁ

TOTAL

Documentación

73

Acopiar

1

Documento histórico

1

Administración

3

Documentos

91

Administración pública

2

Duplicidad

2

Archivista

10

Eliminación

10

Archivo histórico

8

Embalaje

7

Archivo central

15

Entidad productora

18

Archivos

13

Expediente

7

Archivos de oficina o gestión

5

Factores de deterioro

2

Biodeterioro

2

Fechas extremas

5

Bioseguridad

3

Fondo documental

18

Cajas

19

Fondos

12

Carpetas

24

Gestión documental

14

Grupos documentales

5

Catalogación

2

Clasificación
Colecciones documentales y
bibliográficas de carácter
patrimonial

13

Identificación

10

Inventario analítico y sintético

1

1

Materia archivística

1

Comité de archivo

7

1

Conservación

49

Organización
Organización de fondos
documentales acumulados

Conservación preventiva

2

Recepción de documentos

1

Contenido

11

Reprografía de documentos

1

Criterio

18

Restauración

1

Cuadro de clasificación

8

Series

1

Cuadro de valoración

5

Transferencias

2

Custodia

4

Valoración documental

5

Datos

28

Valores

2

Depósito

48

Descripción

13

TÉRMINO

96

4

ANEXO D.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LOS
TRABAJOS DE GRADO DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE

TERMINO
Acervo Documental
Acervos
Administración de
Archivos
Administración
Documental
Agrupaciones
Documentales
Archivadores
Archivista
Archivística
Archivo
Archivo central
Archivo de Gestión
Archivo Electrónico
Archivo Facilitativo
Archivo General de
la Nación
Archivo General
Inactivo
Archivo Histórico
Archivo Inactivo
Archivo Intermedio
Archivo Oral
Archivo Privado
Archivo Publico
Archivo Técnico
Archivo Total
Archivo Universitario
Archivología
Archivos
Administrativos
Archivos
Audiovisuales
Archivos
Documentales
Archivos Estatales
Archivos Municipales
Archivos Nacionales
Archivos Sonoros

Auditoria de
Información
Automatización de
Archivos
Catálogos
Centro de
Documentación
Centros de
Información
Centros
Documentales
Ciclo Vital
Cintas Magnéticas
Cintas
Magnetofónicas
Clasificación
Clasificación
Documental
Codificación
Comité de Archivo
Confidencialidad
Conservación
Conservación de
Documentos
Conservación
Documental
Conservación
Permanente
Conservación
Preventiva
Control Documental
Criterios
Archivísticos
Cuadros de
Clasificación
Documental
Custodia
Custodia de la
información
Descentralización de
Archivos
Descripción
Descripción de

TOTAL
35
17
25
29
30
19
142
202
2038
388
107
14
3
685
1
45
10
15
25
14
5
8
17
11
33
13
4
2
29
50
41
9

98

12
1
35
51
36
2
261
5
7
254
41
8
33
30
1001
54
50
12
20
4
12

59
207
3
8
192
64

Archivos
Descripción de
Documentos
Diagnostico Integral
de Archivo
Digitalización
Disponibilidad
Disposición Final
Documentación
Documento
Documento de
Archivo
Documento Digital
Documento
Electrónico
Documento
Facilitativo
Documento Publico
Documentos de
Apoyo
Documentos
Esenciales
Documentos Físicos
Documentos Vitales
Eliminación
Estructura
Documental
Expediente
Foliación
Folio
Fondo Acumulado
Fondo Documental
Fuentes de
Información
Fuentes
Documentales
Función Archivística
Gestión Documental
Índices
Información
Instrumento de
Descripción
Integridad
Integridad de la
Documentación
Integridad de la
Información
Inventario
Inventario de
documentos

Inventario
Documental
Manuscritos
Memoria Institucional
No repudio
Organización
Organización de
Archivos
Organización
Documental
Patrimonio Cultural
Patrimonio
Documental
PHVA
Pieza Documental
Política Archivística
Preservación de
Información
Principio de Orden
Natural
Principio de Orden
Original
Principio de
Procedencia
Principios
Archivísticos
Procedimientos
Procesos
Archivísticos
Producción
Documental
Productos de Archivo
Productos de
Información
Programa de Gestión
Documental
Recuperación de
Documentos
Recuperación de
Información
Reprografía
Sección
Secciones
Documentales
Seguridad de la
Información
Series
Series Documentales
Series Sustantivas
Servicios de Archivo

20
14
65
56
135
468
2867
87
1
29
6
38
19
15
9
9
63
2
268
35
41
91
176
43
19
53
701
43
2981
22
127
12
18
221
9

99

98
41
17
2
83
186
35
71
199
7
2
24
6
1
34
102
12
557
58
53
27
4
226
11
52
62
159
2
4
445
234
4
31

Servicios de
Información
Sistema de
Clasificación
Sistema de
Información
Sistema integrado de
Conservación
Sistema Nacional de
Archivo
Soporte
Soporte Electrónico
Soportes
Documentales
Soportes Magnéticos
Subsecciones
Documentales
Subserie
Tablas de Retención
Documental
Tablas de Valoración
Documental
Tecnologías de la
Información
Teoría Archivística
Tipos Documentales
Transferencias

Documentales
Transferencias
Primarias
Transferencias
Secundarias
Unidad de Archivo
Unidad de
Información
Unidad Documental
Unidad Productora
Unidades
Archivísticas
Unidades de
Almacenamiento
Unidades de
Conservación
Valor Histórico
Valoración
Valoración
Documental
Valoración Primaria
Valores Primarios
Valores Secundarios
Volumen de
Información
Volumen
Documental

47
13
55
20
75
366
9
25
22
5
198
227
22
10
11
58
80

100

3
6
8
125
54
1
5
10
50
37
314
144
9
29
13
1
14

ANEXO E.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LAS
PUBLICACIONES DE LAS UNIVERSIDADES DE CALDAS Y QUINDÍO

TERMINO
Acceso a documentos de
archivo
Acceso a los
documentos
Acervo documental
Archivalía
Archivero
Archiveros
Archivistas
Archivística
Archivística judicial
Archivo
Archivos
Archivo Central
Archivo de gestión
Archivo General del
Departamento
Archivo General de la
Nación
Archivo intermedio
Archivo judicial
Archivo Nacional
Archivos oficiales
Archivo privado
Archivo público
Archivos administrativos
Archivos de gestión
Archivos históricos
Automatización
Autor
Auxiliares de consulta
Catálogo
Clasificación
Conjuntos documentales
Conservación
Conservación de
documentos
Consulta
Copias

Correspondencia
enviada
Correspondencia interna
Correspondencia
recibida
Cuerpo archivístico
Custodia
Decretos
Describir
Descripción
Descripción de archivos
Distribución
Documentación
Documento
Documento de archivo
Documentos
Documentos de archivo
Documentos privados
Documentos públicos
Entidad productora del
fondo
Estado de conservación
Estrategias de búsqueda
Expedientes
Fechas extremas
Fondo
Fondo documental
Fondos del archivo
Gestión documental
Grupos documentales
Guías
Identificar
Índices
Información
Instrumentos de control y
consulta
Instrumentos de
descripción
Inventario
Inventarios

TOTAL
1
1
1
18
3
3
1
6
5
3
116
7
1
1
4
1
8
4
1
1
1
5
1
1
1
2
1
11
9
2
18
6
1
2

101

1
1
1
1
1
1
1
15
6
1
11
16
4
160
1
11
8
7
5
1
1
1
19
4
1
4
5
5
1
8
60
7
4
8
1

Libre acceso
Material de archivo
Métodos de ordenación
Microfilmación
Orden Original
Ordenación
Organización
Originales
Patrimonio documental
Pieza documental
Piezas documentales
Principio de procedencia
Programa descriptivo
Proyectos de descripción
Quehacer archivístico
Recuperación
Registros
Reglamento General de
Archivos
Reproducción
Resoluciones
Respeto a la entidad
productora o respeto al
origen de los fondos
Salvaguardar
Sección
Sección grupo
Secciones

1
2
1
3
1
5
15
2
4
6
4
4
1
2
1
4
1

Secciones documentales
Selección documental
Serie documental
Series documentales
Signatura
Signatura topográfica
Sistemas Nacionales de
archivos
Sub- sección o subgrupo
Subsecciones
Tablas de retención
Tablas de valoración
documental
Técnica archivística
Tipos de documento
Transferencias
Unidad de archivo
Unidad de conservación
Unidad de instalación
Unidad documental
Unidades de
conservación
Usuarios
Valor primario
Valor secundario
Valoración documental
Volumen documental

2
1
1

1
1
2
4
4

102

5
3
5
9
3
1
10
3
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
6
2
1
1
3
22

ANEXO F.
TABLA DE FRECUENCIA DE LOS TÉRMINOS IDENTIFICADOS EN LA
NORMATIVIDAD ARCHIVÍSTICA VIGENTE

TERMINO
Acceder
Acceso
Acceso a documentos de
archivo
Acceso a la historia clínica
Acceso a la información
Acceso a los archivos
Acceso a los ciudadanos a la
información y a los
documentos
Acceso a los Documentos del
Archivo
Acceso a los documentos
originales
Acceso a los documentos
públicos
Acervo documental
Acervos documentales
Acta
Acta administrativa
Acta de destrucción
Acta de eliminación
Acta de informe de gestión
Actas
Actas de registro de socios
Actividad archivística
Acto de constitución
Actos
Actos administrativos
Actuaciones
Actualizaciones
Administración
Administración de archivos
Administración de justicia
administración de las
comunicaciones oficiales
Administración pública
Administración y gestión de
documentos
Adquisición

Agrupación documental
Almacenamiento
Almacenamiento de
documentos
Alteraciones de tipo físico
Alteraciones de tipo químico
Archivados
Archivar
archivista
Archivistas
Archivística
Archivo
Archivo activo
Archivo Central
Archivo Central de las
Gobernaciones y Alcaldías
Archivo de documentos
Archivo de gestión
Archivo de Historias clínicas
Archivo de oficina
Archivo de seguridad
Archivo del orden
departamental
archivo del orden municipal
archivo del orden nacional
Archivo departamental
Archivo distrital
Archivo documental
archivo electrónico
Archivo en custodia
Archivo General
Archivo General de la Nación
Archivo General de la Nación
Archivo General del Distrito
Archivo General del Ministerio
de Relaciones exteriores
Archivo General del Municipio
Archivo histórico
Archivo informático
Archivo intermedio

TOTAL
3
12
3
2
7
3

2
5
2
3
7
7
7
3
1
6
3
4
1
1
1
3
1
1
1
12
4
1
1
12
1
2

103

1
31
2
1
1
1
2
1
3
18
69
1
23
1
1
24
3
1
3
9
3
5
1
1
1
2
1
1
181
52
1
1
3
17
6
4

Archivo laboral masivo de un
determinado empleador
Archivo laboral masivo ISS
Archivo municipal
Archivo Nacional
Archivo permanente
Archivo privado
Archivo privado de interés
público
Archivo provisional
Archivo público
Archivo total
Archivo y correspondencia
Archivos
Archivos administrativos
Archivos audiovisuales
Archivos centrales
Archivos centrales o
intermedios
Archivos de Entidades del
Orden Departamental
Archivos de Entidades del
Orden Distrital
Archivos de Entidades del
Orden Local
Archivos de Entidades del
Orden Municipal
Archivos de Entidades del
Orden Nacional
Archivos de gestión
Archivos de imágenes
diagnósticas
Archivos de la administración
pública
Archivos de la Rama Ejecutiva
Archivos de la Rama Judicial
Archivos de la Rama
Legislativa
Archivos de las empresas
Archivos de las Entidades del
Estado
Archivos de las Entidades
privadas
Archivos de las Entidades
Públicas
Archivos de las nuevas
entidades que se creen por
Ley
Archivos de los comerciantes
Archivos de los Organismos

Autónomos
Archivos de los Organismos
de control
Archivos de los territorios
indígenas
Archivos del orden
departamental
Archivos del orden Distrital
Archivos del orden Municipal
Archivos del orden Nacional
Archivos del orden territorial
Archivos del Sector Público
Archivos en papel
Archivos familiares
Archivos fílmicos
Archivos fotográficos
Archivos Generales
Archivos históricos
Archivos históricos especiales
Archivos informáticos
Archivos magnéticos
Archivos oficiales
Archivos orales
Archivos permanentes o
históricos
Archivos receptores
Archivos sonoros
Archivos y documentos
originales
Asiento
Asiento descriptivo
Asientos
Asistencia
Asistencia técnica
Asunto
asunto del documento
Asunto o Contenido
Autenticaciones
Autenticidad
Autenticidad e integridad
Autenticidad, integridad,
inalterabilidad, perpetuidad
Automatización
Autorización para la
eliminación
Bancos de datos
Base de datos
Bien de interés cultural

8
3
1
2
1
2
4
2
14
6
1
216
3
1
2
1
6
6
1
7
5
25
1
1
1
1
1
1
3
8
6

1
2
2

104

2
3
5
4
5
4
3
1
1
1
1
1
1
17
2
7
2
10
1
2
1
1
1
6
1
9
1
5
22
1
1
1
11
1
1
4
2
1
7
1

Bienes Culturales
Bienes documentales
Buzón electrónico fiscal
Buzones electrónicos
Calidad y servicios de los
archivos
Cámaras de comercio
Canto o filo
Capacitación
Carácter histórico
Carácter público
Carácter reservado
Carpeta
Carpetas
Catalogación
Catálogo
Catálogos
Categorización
Censura
Centros de información
Centros de información
institucional
Certificación
Certificación de documentos
Certificaciones
Certificaciones laborales de
empleadores
Certificados
Certificar
Ciclo vital
Ciclo vital de los documentos
Ciclo vital del documento
Ciencia
Ciencia de la información
Circulación
Ciudadanos
Clasificación
Clasificación de los fondos
documentales
Clasificación documental
Código
Colección de archivo
Colección documental
Comercio electrónico
Comité asesor
Comité de archivo

1
3
1
1

Comité de Archivo del Archivo
General de la Nación
Comité evaluador de
documentos
Comité evaluador de
documentos del departamento
Comité técnico
Comités del sistema nacional
de archivos
Comprobante
comprobantes
Comprobantes de contabilidad
Comprobantes de las cuentas
Computador electrónico
Comunicación
Comunicación interactiva
comunicación privada
Comunicaciones
Comunicaciones oficiales
Concepto técnico
Confidencialidad
Conjunto de bienes materiales
e inmateriales
Conjunto de documentos
Conjunto de instituciones
archivísticas
Conjunto de políticas,
estrategias, metodologías,
técnicas y mecanismos de
carácter archivístico
Conjuntos documentales
Conocimiento
Consejo Departamental de
Archivo
Consejo Departamental de
Archivos
Consejo Distrital de Archivos
Consejo Municipal de archivos
Consejos municipales de
archivos
Consejos Territoriales de
Archivos
Conservación
Conservación de archivos
Conservación de archivos del
registro mercantil
Conservación de archivos y
documentos
Conservación de documentos

1
6
2
2
5
1
2
2
3
1
1
2
1
1
6
2
3
2
7
1
22
1
4
7
8
2
3
1
4
13
3
3
2
1
2
4
1
9

105

1
19
7
6
1
1
3
8
2
1
1
3
2
2
15
7
1
1
2
1

1
5
7
11
4
2
1
11
133
5
1
4
11

Conservación de documentos
de archivo
Conservación de la
información oficial
Conservación del documento
Conservación del patrimonio
documental
Conservación documental
Conservación física
Conservación permanente
Conservación preventiva
Conservación preventiva de
documentos
Conservan
Conservar
Conservarse
Constitución política
Consulta
Consulta administrativa
Consulta de documentos
Consulta de documentos y
archivos
Consulta de los archivos
Consultas
Contenido de los documentos
Contratación
Contrato
Contrato de prestación de
servicios
Contratos
Control
Control ciudadano
Control de acceso
Control de la documentación
Control y vigilancia
Controles
Cooperación
Coordinar
Copia
Copia auténtica
Copia autenticada
Copia de seguridad
Copia del documento
Copia en medio impreso
Copia en medio magnético
Copia registrada
Copias
Copias autenticadas

Copias o fotocopias
Copias parciales
Correspondencia
Cotación
Creación
Creación y desarrollo del
archivo general del municipio
Criterios
Croquis
Cuadernillo
Cuaderno
Cuadros de clasificación
Cuentas de cobro
Cuidar
Cultura
Custodia
Custodia a los archivos
Custodia de documentos
Custodiar
Dato
Datos
Deber de memoria
Decisiones
Declaración de interés cultural
Declaraciones de renta
Definición
Depósito
Depósito de archivo
Depósito de documentos
depósito, custodia,
organización, reprografía
Depuración
Derecho
Derecho a la información
Derecho de autor
Derecho de petición
Derechos
Derechos conexos
Derechos de autor
Descarte
Descarte documental
Descentralización
Descripción
Descripción archivística
Descripción de los
documentos
Descripción documental

1
1
1
1
2
3
8
13
1
4
7
5
5
46
1
2
2
1
4
3
1
114
7
130
8
2
1
1
2
1
2
1
44
3
7
1
1
5
6
1
23
3

106

4
2
6
1
5
2
1
2
1
1
2
2
2
7
36
1
2
1
1
3
1
3
4
1
1
15
5
2
1
4
2
1
43
1
5
41
76
2
1
1
14
14
2
6

Descriptor
Destinatario
Destino final
Destrucción
Destrucción de documentos
Destruidos
deterioro
Deterioro físico
Día Nacional de los Archivos
en Colombia
Difundir
Difusión
digitalización
digitar
Diplomática
diplomática de documentos
Dirección
Dirección de correo
electrónico
Dirigir
Dirigir y coordinar la función
archivística
Discos ópticos
Diseño de un archivo
informático
Disponer
Disponibilidad
Disposición final
disposición final de
documentos
Distribución
distribución de documentos
División de documentación
Divulgación
Divulgar
Documentación
Documentación e información
Documentación histórica
Documentación oficial
Documentación organizada
Documentan
Documentarse
Documento
Documento activo
Documento auténtico
Documento computacional
Documento de apoyo
Documento de archivo

Documento electrónico de
archivo
Documento esencial
Documento facilitativo
Documento falso
Documento histórico
Documento inactivo
Documento legal idóneo
Documento misional
Documento original
Documento privado
Documento público
Documento semiactivo
Documento tachado de falso
Documento vital
Documentos
Documentos adicionales
Documentos administrativos
Documentos con carácter
histórico
Documentos contables
Documentos de archivo
Documentos de carácter
histórico
Documentos de identidad
Documentos de identificación
Documentos electrónicos
Documentos gráficos
Documentos históricos
Documentos notariales
Documentos oficiales
Documentos originales
Documentos originales
autenticados
Documentos privados
Documentos públicos
Documentos reservados
Documentos rotos o alterados
Donación o legado
Donaciones, depósitos y
legados
Duplicado
Edificios y locales
Educación
Eficacia
Eficiencia
Ejecución
Elaboración

3
1
2
2
2
1
7
1
3
2
6
2
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
5
6
4
1
2
1
3
134
1
16
1
2
1
1
61
2
14
1
1
12

107

2
2
1
2
1
2
1
1
19
20
13
2
1
1
524
8
1
1
1
33
1
1
1
1
2
11
1
6
11
2
5
5
3
2
1
1
1
3
1
3
1
1
1

Electrónica
Eliminación
Eliminación de documentos
Eliminación documental
Emisor
Empaste
Encuadernación
Entidad
Entidad de certificación
Entidad productora
Entidad pública
Entidades
Entidades oficiales
Entidades privadas
Entidades públicas
Entidades públicas y privadas
Entrega
Entregar
Entrepaño o bandeja
Envío
Escritura pública
Estado de conservación de los
documentos
Estados financieros
Estándares tecnológicos
Estante
Estantería
Estantería para archivo
Evaluación
Evidencias
Exhibición
Exhibir
Expediente
Expedientes
Exposiciones culturales
Expropiación
Expurgo de documentos
Facsímil
Factores de deterioro
Factura
Factura de venta
Factura electrónica
falsedad
Falsedad ideológica
Falsedad material
Falsificación
Fases de formación del

archivo
Fechas de acumulación
Fechas de creación
Fechas extremas
Fidelidad
Finalidades
Fines de los archivos
Fines del Sistema Nacional de
Archivos
Firma Digital
Firmas digitales
Foliación
Foliar
Folio
Folio recto
Folio verso
Folio vuelto
Folios
Fondo
Fondo abierto
Fondo acumulado
Fondo documental
Fondos
Fondos acumulados
Fondos documentales
Formación
Formato
Formato único de inventario
documental
Formatos
Formular
Formulario electrónico
Fortalecimiento
Fotografía
Frecuencia de consulta
Frecuente
Fuente de información
Fuente primaria de
información
Fuentes bibliográficas
Fuentes de la historia
Fuentes documentales
Fuentes primarias
Función archivística
Funcionarios de archivo
Funciones
Gestión

1
16
5
3
1
2
1
3
46
1
9
1
4
2
6
1
11
1
1
1
6
2
1
1
1
12
2
3
1
1
1
37
19
2
2
1
2
1
1
1
6
2
1
1
1
1

108

1
4
16
4
1
3
1
10
2
1
2
7
2
2
1
11
18
1
1
3
18
12
18
1
10
2
12
2
1
1
8
3
1
2
5
1
3
1
1
13
6
1
9

Gestión archivística
Gestión de archivos
Gestión de documentos
Gestión documental
Gestión institucional
Gestión y conservación de los
archivos
Gestión y manejo de los
documentos y archivos
Gramaje de papel
Guarda
Guías
Heráldica
Historia
Historia Clínica
Historia laboral
Historias laborales
Hojas de vida
Homogeneización
Homogeneización y
normalización de los procesos
archivísticos
Identidad Nacional
Identificación
Identificación de los emisores
Identificación de los
receptores
Identificación documental
Ilustraciones
imagen
Imagen gráfica
imágenes
Inalterabilidad de la
información
Inalterabilidad del documento
Incrementar
Incremento
Incremento del patrimonio
documental
índice
Índice cronológico
índice onomástico
índice temático
índice toponímico
Índices
Información
Información acumulativa
Información almacenada

información de los
documentos de archivo
Información institucional
Información laboral
Información Privilegiada
Informaciones
Informar
Informe
Informes
Ingreso de documentos
Inspecciones
Instancias asesoras
Instancias de articulación del
Sistema Nacional de Archivos
Institución archivística
Instituciones
Instrumento de consulta
Instrumento de descripción
Instrumento público
Instrumentos archivísticos
Instrumentos de control y
consulta
Instrumentos sin firma
Integralidad
Integridad
integridad física y técnica
Intercambio de documentos
Intercambio de información
Intercambio electrónico de
datos
Intercambios incompletos
Interés cultural
Interpretación
Inventario
inventario de documentos a
eliminar
Inventario documental
Inventario general
Inventario Único Documental
Inventarios
Inventarios Documentales
Investigación
Jefe de archivo
Jefe del archivo
Legajo
legajos
Legislación archivística
Ley

1
1
6
9
1
1
1
1
1
2
1
2
2
1
7
2
1

2
2
25
1
1
2
1
44
1
1
1
5
1
3
1
1
2
2
2
1
2
243
2
1

109

1
3
2
1
5
4
8
2
2
2
2
1
4
7
4
1
5
1
11
1
2
16
1
1
2
2
1
8
1
10
2
1
1
2
3
1
13
4
2
3
3
2
5

Ley General de Archivos
Libre acceso
Libros
libros de comercio
Libros de contabilidad
Libros de registro
Libros y papeles
Libros y papeles de comercio
Libros y papeles del
comerciante
Locales
Localización
Mantenimiento
Mantenimiento documental
Manual de transferencias
Manuscrito
Mapa
Mapas
Marca de agua
Materia archivística
Materia consultada
Material documental
Material gráfico
Material impreso no
susceptible de archivo
Medición lineal
Medio electrónico
Medio magnético
medio mecánico
Medio óptico
Medio técnico
Medio técnico o electrónico
Medio técnico, electrónico,
informático, óptico o
telemático
Medios de comunicación
Medios electrónicos
Medios informáticos
Medios masivos de
comunicación
Medios mecanizados o
electrónicos
Medios técnicos
Medios técnicos de registro
Medios telemáticos
Memoria
Memoria colectiva
Memoria histórica

4
1
28
2
1
2
2
2

Memoria histórica de la Nación
Mensaje de datos
Metros lineales
Microcopia
Microfichas
Microfilm
Microfilmación
Microfilme
Microfilmes
Microformas
Micrografía
Ministerio de cultura
Motivos legales
Muebles e inmuebles
Muestreo
Muestreos
Nivel de descripción
Nivel departamental
Nivel Distrital
Nivel municipal
Nóminas
Norma reguladora
Normalización
Normalización archivística
Normas
Normas archivísticas
Normas técnicas
Normatividad
Normatividad Archivística
Notas al margen
Notificaciones
Nuevas tecnologías
Nuevas tecnologías en los
archivos
Nuevos adelantos
tecnológicos
Número de folios
Números de folios
Obras de interés archivístico
Ocultamiento
Oficinas
Oficinas del sector público
Oficinas productoras
Oficio
Omitir
Orden de Prestación de
servicios

7
4
4
6
1
1
2
1
2
1
3
1
1
4
1
2
1
2
1
1
5
1

1
1
6
1
1
1
4
1
1
1
1
1

110

1
72
1
1
9
11
65
2
48
9
40
1
1
1
2
6
5
1
1
1
2
1
7
1
35
2
1
6
2
1
1
2
1
1
1
1
1
1
1
2
2
1
1
1

Orden de trabajo
Orden Original
Ordenación
Ordenación documental
Órdenes de compra
Organismo
Organismos de la
Administración Distrital
Organismos de orden
Departamental
Organismos de orden
Municipal
Organismos del orden
Nacional
Organismos nacionales
Organización
Organización archivística
Organización de archivos
Organización de archivos
especializados
Organización de documentos
Organización de historias
laborales
Organización de los archivos
Organización de los archivos
de gestión
Organización técnica y
normativa de los archivos
Organización y conservación
de los documentos
Organización y conservación
de los documentos de archivo
Organización, conservación y
prestación de servicios
archivísticos
Organizar
Órgano asesor
Órgano Coordinador
Órganos ejecutores
Orientar
Origen
Original
Originales
Página web
Papel
papel para documentos de
archivo
Papeles
Participación

1
5
3
1
1
9

Particulares
Partidas
Patrimonio
Patrimonio archivístico
Patrimonio bibliográfico
Patrimonio cultural
Patrimonio cultural de la
Nación
Patrimonio documental
Patrimonio documental de la
Nación
Patrimonio documental de la
Nación
Patrimonio documental del
país
Patrimonio hemerográfico
Patrimonio histórico
Patrimonio histórico
documental
Película
pérdida o destrucción
documentos registrados
Pérdida, extravío o
destrucción
Perdurabilidad
Período de vigencia
Personal de archivo
Personas
Personas e instituciones
Peticiones
Pictografías
Pieza documental
Plan de transferencia
Plan de transferencias
documentales
Plan especial de protección
Planeación
Planear y coordinar
Planes de prevención
Planes y Programas
Planificación de preservación
Plano
Plano de localización
Plano de loteo
Plano topográfico
Planos
Plazo
Pliegos de condiciones

2
3
3
17
5
44
1
4
1
2
1
4
3
1
1
1

2
8
5
5
5
3
1
5
9
3
1
5
4
1

111

2
1
1
1
1
6
4
6
18
3
10
1
1
2
41
1
8
1
1
2
2
2
2
1
2
1
3
1
1
1
1
5
3
7
1
1
2
2
2
16

Política
Política archivística
Política archivística
colombiana
Política archivística Nacional
Política Nacional de Archivos
Políticas
Políticas y normas
archivísticas
Prácticas, procedimientos y
servicios de archivo
Preservación
Preservación de los
documentos de archivo
Preservación documental
Preservar
Prevención
Prevención de deterioro de los
documentos de archivo
Primera y segunda edad
Principio de Orden Original
Principio de procedencia
Principios archivísticos
Principios de procedencia y
orden original
Principios y pautas
Principios y procesos
archivísticos
Privacidad
Problemáticas archivísticas
Procedencia
Procesos
Procesos administrativos y
técnicos
Procesos archivísticos
Procesos informativos
Procesos técnicos
Procesos técnicos especiales
Producción
Producción documental
productor
Programas archivísticos
Programas de gestión
documental
Prohibiciones
Protección
Proteger
Protocolo

Proyecto de descripción de
archivos
Publicación de datos
Publicaciones
Publicar
Publicidad
punto de acceso a la
información
Que hacer archivístico
Quehacer archivístico
Racionalidad
Racionalización
Racionalización y
normalización
Radicación de
comunicaciones oficiales
Radicadores
Radicar
Recepción
Recepción de documentos
Recibir
Reclamaciones
Reconstrucción
Recuperable
Recuperación
Recuperación de documentos
Recursos culturales
Red de valor agregado
Régimen de estímulos
Registrar
Registro
Registro de aportes
Registro de archivo
Registro de comunicaciones
oficiales
Registro de documentos
Registro de fondos o series
Registro de ingreso de
documentos
Registro de los libros
Registro electrónico
Registro mercantil
Registro topográfico
Registro único de proponentes
Registros
Registros contables
Registros y libros
Reglamento

1
12
1
1
2
13
1
1
15
1
2
1
2
3
1
7
5
2
1
1
1
1
1
8
1
1
14
1
3
1
5
2
20
2
2
1
1
1
2

112

1
1
8
1
2
1
1
6
2
2
1
1
1
1
16
1
3
1
2
2
8
1
1
6
1
1
7
1
1
1
1
1
1
3
1
1
1
2
7
1
1
17

Reglamento de archivos
Reglamento General de
Archivos
Reglamentos
Rehabilitación
Reintegro
Repositorio documental
Reproducción
Reproducción exacta
Reproducción mecánica
Reproducción y conservación
Reprografía
Reprografía de documentos
Reprografía, recuperación,
almacenamiento y manejo
Reserva
Reserva de álcali
Reserva legal
Respuesta
restauración
Restauración documental
Restricción
Restricciones por razones de
conservación
Retardar
Retención
Retención de documentos
Retención documental
Retener
Retenerlas
Reunir
Salida de documentos
Salida temporal de
documentos
Salvaguarda
Salvaguarda de documentos
electrónicos
Salvaguarda del patrimonio
documental
Salvaguardar
Sanción
Sección
Sección del archivo
Secciones
Secuencialidad
Sedes de archivo
Seguimiento
Seguridad

Seguridad, perdurabilidad y
reproducción
Selección
Selección documental
Seleccionar
Serie
Serie documental
Series
Series documentales
Servicio al ciudadano
Servicio de documentos
Servicios archivísticos
Servicios de archivo
Servir
Signatura topográfica
Siniestro
Sistema de información
sistema de información de
registro de sanciones y causas
de inhabilidad
sistema de información sobre
la calidad
Sistema de reproducción
Sistema General de
Información del Sector Público
Sistema integrado de
conservación
Sistema Nacional de archivos
Sistema Nacional de Cultura
Sistema Nacional de
Formación para el Trabajo
Sistemas
Sistemas de almacenamiento
Sistemas de información
Sistemas electrónicos de
archivo y transmisión de datos
Sistemas telemáticos
Situaciones de riesgo
Software
Solicitud oficiosa
Solicitudes
Soporte
Soporte documental
Soporte fiscal
Soporte informático
Soporte lógico
Soporte material
Soportes

2
24
9
1
1
1
37
1
2
1
17

1
3
4
3
1
5
4
1
3
1
4
1
1
3
1
1
3
2
2
1
2
4
3
4
1
4
1
1
1
12

113

1
16
11
4
12
17
25
8
2
2
4
3
1
2
6
1

1
1
2
2
2
38
1
1
1
2
1
14
1
1
1
1
2
27
6
2
1
3
7
12

Soportes de contabilidad
Soportes de información
Soportes documentales
Subfondo
Subsección
Subserie
Sustracción
Tabla de retención documental
Tablas de retención
Tablas de retención
documental
Tablas de valoración
documental
Tareas archivísticas
Técnicas
Tecnología
Tecnologías
Teoría archivística
Terminología
Testigo
Testimonio
Tiempo de conservación
Tiempos de retención
documental
Tipo documental
Tipología
Tipología documental
Tipologías de alteración
Tipos documentales
Título
Título atribuido
Título formal
Tomo
Toponimia
Trabajo archivístico
Tramitación
Trámite
Trámite de documentos
Transcripción
Transferencia
Transferencia de documentos
de valor permanente
Transferencia de la
Documentación histórica
transferencia de los
documentos
Transferencia documental
Transferencias

1
1
3
3
1
4
2
11
13

Transferencias documentales
Transferencias primarias
transferencias secundarias
Transferidos
Transferirse
Transfiere
Transmisión electrónica de
facturas
Transmisiones de datos no
exitosos
Transmitir
Tratamiento
Unidad administrativa
Unidad archivística
Unidad de almacenamiento
Unidad de conservación
Unidad de descripción
Unidad documental
Unidades de conservación
unidades documentales
Uso
Uso adecuado
Uso y consulta
Utilización
Validez
validez y eficacia
Valor
Valor administrativo
Valor científico
Valor contable
Valor cultural
Valor estético
Valor fiscal
Valor histórico
Valor jurídico
Valor jurídico o legal
Valor legal
Valor permanente
Valor permanente o
secundario
Valor primario
valor probatorio de las copias
Valor probatorio de los
documentos
Valor secundario de los
documentos
Valor técnico
Valoración
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7
1
1
5
2
1
1
1
4
1
1
2
8
1
1
5
15
1
1
4
1
3
1
1
6
5
17
1
6
1
1
9
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5
1
1
1
3
1
1
1
1
1
4
8
2
8
41
12
18
1
1
2
1
5
3
1
2
6
2
3
2
2
7
8
1
1
4
4
2
3
3
1
1
1
13

Valoración documental
Valores estéticos
Valores secundarios

12
1
7

Veracidad
Vigencia
Visitas de inspección

115

4
2
2

ANEXO G.
NORMATIVIDAD ARCHIVÍSTICA CONSULTADA
DECRETO 1227 DE 2005
DECRETO 1382 DE 1995
DECRETO 1474 DE 1997
DECRETO 1584 DE 1994
DECRETO 1725 DE 1997
DECRETO 1748 DE 1995
DECRETO 1798 DE 1990
DECRETO 190 DE 2003
DECRETO 2126 DE 1992
DECRETO 2150 DE 1995
DECRETO 2170 DE 2002
DECRETO 254 DE 2000
DECRETO 2620 DE 1993
DECRETO 2649 DE 1993
DECRETO 3666 DE 2004
DECRETO 4124 DE 2004
DECRETO 564 DE 2006
DECRETO 663 DE 1993
DECRETO 855 DE 1994
DECRETO 856 DE 1994
DECRETO 998 DE 1996
LEY 1105 DE 2006
LEY 1120 DE 2006
LEY 190 DE 1995
LEY 270 DE 1996
LEY 31 DE 1992
LEY 44 DE 1993
LEY 527 DE 1999
LEY 594 de 2000
LEY 6 DE 1992
LEY 610 DE 2000
LEY 640 DE 2001
LEY 734 DE 2002
LEY 795 DE 2003
LEY 80 DE 1993
LEY 951 DE 2005
LEY 962 DE 2005
LEY 975 DE 2005
NTC 3723
NTC 4080
NTC 4095
NTC 4436

ACUERDO 02 DE 2004
ACUERDO 027 DE 2006
ACUERDO 047 DE 2000
ACUERDO 048 DE 2000
ACUERDO 049 DE 2000
ACUERDO 050 DE 2000
ACUERDO 056 DE 2000
ACUERDO 060 DE 2001
ACUERDO 062 DE 2004
ACUERDO 07 DE 1994
ACUERDO 07 DE 1997
ACUERDO 08 DE 1995
ACUERDO 09 DE 1995
ACUERDO 11 DE 1996
ACUERDO 12 DE 1995
ACUERDO 16 DE 2002
ACUERDO 37 DE 2002
ACUERDO 38 DE 2002
ACUERDO 39 DE 2002
ACUERDO 41 DE 2002
ACUERDO 42 DE 2002
CIRCULAR 001 DE 2006
CIRCULAR 01 DE 1997
CIRCULAR 01 DE 1998
CIRCULAR 01 DE 2002
CIRCULAR 01 DE 2003
CIRCULAR 01 DE 2004
CIRCULAR 012 DE 2004
CIRCULAR 02 DE 1997
CIRCULAR 03 DE 2001
CIRCULAR 04 DE 2003
CIRCULAR 07 DE 2002
CÓDIGO DE COMERCIO
CÓDIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO
CÓDIGO COTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
CÓDIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL
CÓDIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
CÓDIGO PENAL
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA
DECRETO 1094 DE 1996
DECRETO 1145 DE 2004

116

NTC 5029
NTC 5174
NTC 5238
RESOLUCIÓN 143 DE 2002
RESOLUCIÓN 183 DE 2004

RESOLUCIÓN 1995 DE 1999
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ANEXO H.
PUBLICACIONES ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN CONSULTADAS
archivos de entidades de educación básica media
archivos fotográficos pautas para su organización y manejo
capacitación archivística
cartilla de clasificación documental
catálogos e índices
catálogos e índices - sección: República - fondo: consejo de estado
catálogos e índices - sección: República - fondo: habilitación
catálogos e índices ejidos
catálogos e índices médicos y abogados
catálogos e índices sección: colonia fondo: abastos
catálogos e índices sección: colonia fondo: colegios
depósito de archivos
el archivo personal una oportunidad para organizar la vida
gestión archivos electrónicos situación en la administración central
gestión de la correspondencia
guía para administración de comunicaciones oficiales
guía para la conservación preventiva en archivos
instrucciones para la preservación de microfilmes
la función de la gestión de documentos y archivos en los sistemas nacionales de información 1
manual de organización fondos acumulados
mini manual - gestión documental
ordenación documental
organización de documentos de archivos
pautas para diagnostico integral de archivos
pautas para diagnostico integral de archivos
pautas para el establecimiento de políticas y planes de automatización de archivos
pautas para la organización de archivos municipales
pautas para la utilización de microfilm
tablas de retención para tesorerías municipales una experiencia antioqueña
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ANEXO I.
PUBLICACIONES ARCHIVO DE BOGOTÁ, UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO,
UNIVERSIDAD DE CALDAS CONSULTADAS
ARCHIVO DE BOGOTÁ
Archivo de Bogotá: memoria y transparencia
Una guía para la organización de fondos documentales
acumulados

UNIVERSIDAD DEL QUINDÍO
Ordenación y descripción de Archivos
Teoría archivística

UNIVERSIDAD DE CALDAS
Archivística judicial
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ANEXO J.
TESIS DE GRADO UNIVERSIDAD DE LA SALLE
CONSULTADAS
Estudio de caracterización ocupacional en archivos
públicos de Colombia: Archivos de la Administración
Central- Nivel Nacional y Archivos del orden
municipal
Investigación sobre "conservación documental" y "
servicio de consulta y referencia" (informe de trabajo
de grado)
Labor social en archivos y bibliotecas hospitalarias
(informe de práctica de grado)
Manual descriptivo para el conocimiento de riesgos
en áreas de depósito de archivo
Plan de contingencia para el Archivo de la
Universidad de La Salle como parte de la
implantación del sistema integrado de conservación
Plan de contingencia en archivos de gestión para la
empresa P&Z Servicios Ltda.
Recopilación y comparación de normas legales en
programas de gestión documental en los países de
Cuba, Guatemala, Nicaragua, Paraguay y Brasil
Directrices para la aplicación de la norma ISO 15489
en archivos público de Colombia
Recopilación de normas legales en programas de
gestión documental en los países de Argentina,
Chile, Perú, Uruguay y Venezuela
Competencias en el manejo de la información: guía
metodológica y didáctica para docentes y estudiantes
de educación básica primaria de Bogotá
Parámetros para la formulación de proyectos en
tablas de retención documental
Servicios de extensión para madres comunitarias y
descripción documental en el fondo de aguardientes
Diseño y desarrollo de un módulo de capacitación en
organización de archivos de gestión
Archivos y bibliotecas para el encuentro del
patrimonio y la cultura
Mis experiencias en archivos y bibliotecas
Plan de conservación para las cédulas catastrales
del Departamento Administrativo del Catastro Distrital
Propuesta de valoración documental para municipios
de categoría 5 y 6
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Recopilación y comparación de normas legales en
programas de gestión documental en los países de
Colombia, México, España, Puerto Rico, República
Dominicana y Honduras
Diseño de un modelo de gestión documental en la
universidad de los Llanos basado en el Sistema de
gestión de calidad ISO 9001:2000 y NTCGP:10002004
Diseño de un programa de gestión documental para
información en la empresa Tree Ltda.
Elaboración de la guía de transferencias al Archivo
General de la Nación de los fondos: Ministerio de
salud, Ferrocarriles Nacionales, Ministerio del
Interior, Veteranos Guerra de los Mil Días, Ministerio
de obras Públicas y Bienes Nacionales
La identificación de series documentales mediante la
gestión por procesos: caso aplicado al sistema de
alertas tempranas de la Defensoría del Pueblo
Guía práctica para la difusión de productos en
archivos: orientación para administradores de archivo
Guía para la planeación de un programa de
capacitación para la aplicación de tablas de retención
documental caso Universidad Nacional de Colombia
"Propuesta para la conformación de archivos con
documentos orales"
Criterios y procedimientos para la validez de
documentos digitalizados
Programa de gestión documental para colegios
privados: caso colegio Nuestra Señora de la
Sabiduría
Establecen los lineamientos básicos para la
organización de los fondos acumulados de la junta
directiva del Archivo General de la Nación en las
entidades del Estado
Plan integral de conservación documental para
documentación planimétrica del Centro de
Documentación de la Dirección de Patrimonio del
Ministerio de Cultura
Descripción archivística de documentos orales
Propuesta integral para la organización del fondo
acumulado del Instituto Colombiano de Antropología
e Historia-ICANH
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